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1a- Av, S yr No,630, San Salvador

San Salvador, 28 de noviembre de 2007 *

R ef. Política U nidad A dm inistrativa V M T

Toda Gestión de seguimiento y solución a las necesidades y requerimientos 
solicitados por los Jefes y Funcionarios del Viceministerio de Transporte, será 
realizada de manera ágil, transparente y oportuna, para el buen 
funcionam iento de la infraestructura y  organización del Vicem inisterio de 
Trasporte, a través de la colaboración brindada por las Gerencias Institucionales 
del M inisterio de Obras Públicas, en materia de Recursos Hum anos , bienes y 
servicios.

V IS T O  BUEN O:

F.„
LIC. LUIS 
VICEMINISTRO

cc. Lie. Oscar Martínez Cienfuegos/ Asesor Ministerial.



jutrunfilo £>| *ijauCAj ♦ riAUMtn ' vnwrai v orí***OilO
¡C o n s tru y e n d o  b ie n e sta r p a ra  tactos! ^SALVADOR

i p. jviignC' as1 ;̂ !«¡c ruTr-í-x ̂

AS-VMT -  154/2007.

San Salvador, 30 de Noviembre del 2007.

Políticas de Almacén de Suministros ~ VMT

El almacén de suministros tiene como objetivo principal, servir a nuestros 
clientes internos, en la entrega oportuna de materiales y útiles de oficina, 
combustible para la flota de vehículos, coordinación de mantenimiento de 
vehículos con la unidad de transporte institucional, poniendo a 
disposición de la institución: nuestra experiencia, integridad, lealtad, 
eficiencia y responsabilidad, colaborando así con la obtención de los logros 
institucionales.

A LM A C EN  D E  S U M IN IS TR O S  -  V IC E M IN IS TE R IO  D E  TR A N S P O R T E  
1“. Avenida Sur No. 630, San Salvador, El Salvador Centro América. 
Teléfono 2271-5873, correo electrónico iuan.auevara@moD.aob.sv
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VICEMINIS TEFUO DE TRANSPORTE 
Unidad Ctxfdinaáya Administrativa 
San Salvador,B  Salvador, G.A

San Salvador, 29 de Noviembre de 2007

Ref. Política Fondo Circulante Monto FUo - VMT

Llevar el Control del Fondo Circulante de Monto Fijo - VMT, de acuerdo al “Manual de 
Clasificación, para las transacciones financieras del sector publico0; 
y así mismo dar respuesta a las necesidades y requerimientos del personal del 
Viceministerto de Transporte, en materia de compras, pago de viáticos y pago de 
servicios a través de dicho fondo. t

L/c. B e ft^A U cío K o d e zn o  
Encargada del Fondo Circulante Montó'Fijo - VMT

VISTO BUENO:
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v i c e m i n i s t e r í o d e  t r a n s p o r t e
UNIDAD DE A TEN CIÓN  A L  USUARIO VMT 

1a, Av. Sur No.630, San Salvador

San Salvador, 25 de octubre de 2007

R ef. Política Unidad de A tención al Usuario V M T

Servir al usuario del Viceministerio de Transporte, con calidad y agilidad en 
cuanto al ingreso y notificación de los trámites que competan, poniendo en 
práctica la responsabilidad individual y social, compromiso, eficiencia, 
integridad, lealtad, respeto, trabajo en equipo y orientación al usuario, 
manteniendo una actitud positiva y de mejora continua.

cc. Lie. Oscar Martínez Cienfuegos/ Asesor Ministerial.
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I OBJETIVO

General

Estandarizar los procedimientos de recepción y entrega de requisiciones en el Almacén de Suministros.

Facilitar la herramienta en materia de aprendizaje ai personal que colabore en el Almacén de Suministros.

H  AM BITO DE APLICACIÓN

Los presentes procedimientos son aplicables únicamente ai Almacén de Suministros del Vicemlnisteno de 
Transporte.

I I I  GENERALIDADES

Ei Almacén es el encargado de proveer y controlar el suministro de materiales, útiles de oficina, 
combustibles y coordinar con la unidad de transporte institucional ei mantenimiento de la fiota vehicular del 
Viceministerio de Transporte.

IV  RESPONSABILIDADES

El Guardalmacén es el responsable de controlar la distribución de suministros, con ei apoyo de 
colaboradores administrativos.

V BASE LEGAL

El presente procedimiento, se realiza basado en el articulo 33 de ias Normas Técnicas de Control Interno 
Especificas para el Ministerio de Obras Púbticas, que literalmente dice: "Las políticas y procedimientos 
adoptados por el Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben estar documentados por 
escrito en un Manual de Políticas y Procedimientos aprobado por escrito por el Ministro"

Específicos

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANAUSIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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V I P R O C E D IM IE N T O  PARA LA A D Q U IS IC IO N  Y  ENTR EG A DE M ATER IALES IN FO R M ATICO S, 
PAPELERIA Y  U TILE S  DE O FIC IN A .

; p a s o ACCION
i Guardalmacén Gestionar las compras de Papelería y Utiles de oficina, y Materiales 

Informáticos

2

Colaborador Administrativo Recepción de mercaderías de las diferentes empresas

3

Guardalmacén Elaboración de Actas o Constancias de Recepción por materiales 
informáticos, papelerías y útiles de oficina.

4
Guardalmacén / Colaborador 
administrativo

Procesamiento por ingreso de materiales al sistema informático y 
tarjetas de control de inventarios.

5
Colaborador administrativo Recepción de requisiciones de materiales

6
Guardalmacén Revisión y autorización para ta entrega

7
Colaborador Administrativo Entrega de materiales por el colaborador administrativo

8
Guardalmacén / Colaborador 
Administrativo

Procesamiento de requisiciones de materiales entregados, en el 
sistema informático y tarjetas de control de inventarios.

9 Guardalmacén / Colaborador 
Administrativo,

Revisión física de inventarios de materiales y útiles de oficina cada 
tres meses.

4
PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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P R O C E D IM IE N T O  PARA LA A D Q U ISIC IO N  Y  ENTREGA DE CUPONES DE COM BUSTIBLE.

>r:i.1 - I 'RESPONSABLE W ’ -  ACCION V  . > :
1 Guardalmacén Gestionar ante ia gerencia administrativa del Ministerio de obras 

Públicas, la entrega mensual de cupones de combustible para el 
Viceministerio de Transporte

2

Guardalmacén Recepción de solicitudes para entrega de arpones de combustible a 
los diferentes departamentos y  unidades del VMT.

3

Guardalmacén Revisión de solicitudes y entrega de cupones

4
Guardalmacén / Colaborador 
administrativo

Revisión de liquidaciones por arpones entregados a los usuarios

5
Colaborador administrativo Revisión de bitácoras de recorrido entregadas por los usuarios

6
Guardalmacén Liquidaciones generales por cupones recibidos de ia gerencia 

administrativa.

7
Guardalmacén Elaboración de cuadros de rendimientos mensuales de toda la flota 

vehicular.

P R O C E D IM IE N T O  PARA EL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ASIGNADOS AL V.M.T.

PASO .¿-A RESPONSABUE^,:
1 Guardalmacén Recepción de solicitudes para mantenimiento preventivo y 

conectivo de vehículos.

2

Guardalmacén Elaboración y requerimiento de órdenes de servicio para 
mantenimientos ante gerencia administrativa.

3
Guardalmacén Envió de vehículos al taller

4
Guardalmacén Seguimiento sobre autorización de presupuestos ante la unidad de 

transporte institucional.

5 Guardalmacén Recepción de vehículos ya reparados

7 Guardalmacén Entrega de vehículos ya reparados a los usuario.

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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P R O C E D IM IE N T O  PARA TRAMITAR PAGO DE SERVICIOS BASICOS

D ? - . ' - i  kACOON-kk-kW i y-:.
1 Guardalmacén Recepción de recibos por servicios básicos

2

Guardalmacén Coordinar la firma de recibos por servicios básicos

3
Guardalmacén Elaboración de pólizas para trámite de pago de servicios básicos

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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ELABORACION 
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__  Y
R E C E P C IO N  
D E  R EQ U IS

Y

i

C ™ D

FLUJOGRAMA DE ALMACEN DE 
SUMINISTROS

P R O C E D IM IEN TO  PARA LA P R O C E D IM IE N TO  P AR A EL P R O C E D IM IE N TO  PAR A 
A D Q U ISIC IO N  Y  E N TR E G A  D E  M A N TE N IM IE N TO  DE TR A M ITA R  P A G O  D E

C U P O N E S  V E H IC U L O S  S E R V IC IO S  B A S IC O S

RECEPCION
SOLICITUDES

y

E LA B O R A C IO N  
D E  O R D E N E S

- EtMárse vehículos

s e g u im ie n to

RECEPCION DE 
RECIBOS

COORDINAR la  fir m a

1t

E LA B O R A C IO N  
D É  P O LIZ A

y

R E C E P C IO N  
D E  VEH1C

C ™ D

ELABORACION 
ÉE CUADROS

T

C " D
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r  OBJETIVO 

General

Estandarizar los procedimientos de recepción de trámites que se llevan a cabo en la Unidad de Atención al 
Usuario.

Mejorar el funcionamiento, contando con una guía que facilite al colaborador el desempeño correcto de sus 
funciones.

Dar a conocer a los nuevos empleados de la Unidad y a todos en general, las funciones y competencias de 
la Unidad de Atención al Usuario.

I I  AM BITO DE APLICACIÓN

Los presentes procedimientos son aplicables únicamente a la Unidad de Atención al Usuario del 
Viceministerio de Transporte, ya que incluso a las aplicaciones de sistema solamente en esta Unidad se 
tiene acceso.

I I I  GENERALIDADES

La unidad de Atención ai Usuario es el ente central de contacto entre usuarios de ía Dirección General de 
Tránsito y Transporte y las Unidades internas dei Viceministerio de Transporte en lo que a tramitología y 
seguimiento corresponde, ya que nuestra función es recibir ef trámite y notificar la resolución emitida por 
los Funcionarios.

Contamos con un sistema informático que permite registrar cada solicitud hecha por el usuario con un 
número único y correlativo que es asignado por el mismo sistema, el cual cuenta con la aplicación de 
consulta de estado y ubicación de cada trámite, para informar al usuario sobre sus solicitudes.

IV  RESPONSABILIDADES

La responsabilidad del funcionamiento de las actividades de ía Unidad corresponden a un Jefe, quien con la 
colaboración de un supervisor, se encarga de hacer cumplir de manera correcta las actividades y funciones 
de cada uno de ios colaboradores y verifica las diferentes dificultades a las que se podría enfrentar el 
usuario, y los colaboradores a su vez se encargan del conecto ingreso de requisitos de los trámites que 
posteriormente serán enviados a las Unidades internas competentes de resolver.

Específicos

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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V BASE LEGAL

El presente procedimiento, se realiza basado en el articulo 33 de las Normas Técnicas de Control Interno 
Especificas para el Ministerio de Obras Públicas, que literalmente dice: "Las políticas y procedimientos 
adoptados por el Ministro y ios Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben estar documentados por 
escrito en un Manual de Políticas y Procedimientos aprobado por escrito por el Ministro"

Los procedimientos se tlevan a cabo para brindar apoyo a las Direcciones del Viceministerio de Transporte, 
quienes actúan bajo la competencia de la Ley de Transporte Terrestre, Tránsito y Seguridad Vial, en todos 
sus aspectos.

V I  P R O C E D IM IE N T O

IN G R E S O  DE T R Á M IT E S

■
i Agente de recepción Verifica que el usuario cumpla ios requisitos, entregando proformas 

a llenar por el usuario y les entrega los requisitos por escrito del 
trámite ai usuario.

2

Recepcionista Entrega ticket de tumo y área de atención donde se le recibirá el 
trámite al usuario.

3

Colaborador administrativo Verifica que tos requisitos estén completos.

4
Colaborador administrativo Registra la solicitud en el sistema, ingresando NIT del usuario e 

identificando el tipo de trámite a realizar

5
Colaborador administrativo Realiza a nivel de sistema el envió dei tramite a la Unidad 

competente de resolver, generando un reporte físico y copia que 
acompañará los expedientes,

6
Colaborador administrativo Entrega los trámites al supervisor junto con los reportes, ordenados 

según la lista del reporte.

7
Supervisor Verifica que los expedientes físicos y los reportes estén en orden y 

completos.

8
Supervisor Entrega expedientes y reportes ai colaborador pasa papeles.

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, A ÑAU SIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA

4
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9 Colaborador Pasa papeles Distribuye los expedientes a fas Unidades correspondientes

10
Colaborador Pasa papeles Entrega copia de reportes firmados por recibido en las Unidades 

competentes al encargado de Archivo

11
Encargado de Archivo Archiva los reportes de recibido de los expedientes físicos recibidos 

durante el día laborado.

RECEPCIÓN DE RESOLUCIONES EN EL ARCHIVO

PASO
1 Encargado de Archivo Recibe físicamente las resoluciones firmando por recibido en los 

reportes de cada Unidad Competente.

2

Encargado de Archivo Archiva las resoluciones para que se encuentren listas de notificar al 
usuario.

3

Encargado de Archivo Recibe a nivel de sistema las resoluciones en el mismo instante de 
recibidas a fin de consultar el estado de las solicitudes.

NOTIFICACION DE RESOLUCIONES A USUARIOS

PASO 1 ^ '  r: ' 3 : ACCION
1 Recepcionista Entrega ticket de tumo y área de atención donde se le notificará al 

usuario la resolución.

2
Colaborador Administrativo

Verifica en sistema que la resolución ya se encuentre lista para 
notificar y que quien retira el documento es el interesado u 
apoderado.

3
Colaborador Administrativo Solicita resolución al encargado de! archivo

4
Encargado de archivo Entrega resolución al colaborador administrativo

5 Colaborador Administrativo Notifica a través de sistema la resolución al usuario firmando el acta 
de entreqa que emite el sistema.

6 Colaborador administrativo Emite reporte del total de notificaciones realizadas y según el orden 
correlativo de dicho reporte, adjunta las actas de notificación del 
sistema y entreqa a encargado de archivo

7
Encargado de Archivo Recibe, verifica el reporte y archiva las actas de notificación

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA

p a s o RESPONSABLE •'.i ACCIÓN
i Recepcionista Revisa y da por recibido el documento

2 Recepcionista Registra la correspondencia el sistema mopmait direccíonandola ai 
funcionario competente.

3 Recepcionista Emite reporte y copia del mismo, de correspondencia adjuntando 
las notas recibidas y la entrega al supervisor

4 Supervisor Verifica el correcto ingreso y entrega los documentos al colaborador 
pasa papeles

5 Colaborador pasa papeles Distribuye físicamente la correspondencia y entrega reportes al 
encargado de archivo

6 Encargado de archivo Archiva junto con los reportes de ingreso de trámites, los reportes 
de recibido de la correspondencia

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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VIX. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS 
ATENCION AL USUARIO

RECEPCION DE
INGRESO DE RESOLUCIONES NOTIFICACION DE RECEPCION DE 

TRAMITE EN EL ARCHIVO RESOLUCIONES CORRESPONDENCIA

VERECA
REQUISITOS

ENTREGA
TICKET

VERIFICA
REQUISITOS

C ™ D

RECIBE
RESOLUCION

ES

Q  FIN J

ENTREGA
TICKET

SOLICITA RESOL

tNÍHEGA RESOL

FIN 3 FIN

7
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VIII.

.-Aí" I *.
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Dírscdfin General 4c Transporta Tetrasbe

SOLICITUD UNICA

MODIFICACIÓN A  CONDICIONES DE LÍNEA

□  Cambio de copropietario de línea.

□  Cambio de número de placa.

LJ Devolución de línea concesionada. 

Cf Asignación de número de contrato.

d  Cambio de tipo de sistema de transporte (N5T D  Cambio de concesionario por herencia, 
cuando es del Nuevo Sistema de transporte, j—,
FST si es amparado a la Corte Suprema de «-J Cambio de departamento.
Justicia, H D T si es del Histórico de Transporte ó r-i „  , _ , , ,
N a  si ha firmado el Nuevo Convenio de U  Corrección de Perm.so de Linea.

Transporte). Q  Solicitudes varias (rotación o recorrido
múltiple, certificaciones, etc)_________________

M ODIFICACIÓN A DATOS DEL CONCESIONARIO DE LÍN EA

CU Cambio de nombre de concesionario O  Cambio de primer apellido del concesionario

O  Cambio de segundo apellido del concesionario C3 Agregar apellido de casada

HH Modificación de NIT. O  Cambio de Representante legal

□  Cambio de dirección electrónica del O  Cambio de dirección del concesionario

O  Cambio de teléfono de concesionario
concesionario

JUUO M » í  DfTV
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□ Modificación de tipo de transporte □ Modificación de subtipo de transporte

O Modificación de clase c nivel de servido □ Modificación capacidad de la ruta

□ Recorrido múltiple □ Modificación de estado o código VM T

□ Solicitud de Puntos o metas a Asignación de paradas de buses

□ Corrección de Tarifa □ Creadón de Ramal

□ Corrección en Denominación □ Modificación del Plan General Operativo

□ Solicitud de audiencias problemáticas del 
sector

□ Creación de rutas de autobús, microbús o 
pick-up

MODIFICACIÓN DE RECORRIDO:

□ Modificación etapa intermedia □ Modificación en Tiempo de retomo

□ Modificación en Tiempo de ida □ Modificación en Tiempo total

PROLONGACIÓN 0  DISMINUCIÓN DE RECORRIDO:

□ Modificación de distancia ida . □ Modificación de distancia retomo

□ Modificación origen-destino

AUTORIZACIONES

□ Transporte Escolar □ Transporte internacional

□ Nuevas líneas AB-M B □ Transporte de turismo
□ Taxis □ Estacionamiento, garaje o puntos de taxi
□ Nuevas terminales □ Cambio a datos de autorización
□ Transporte Contratado para personal de 

empresas
a Exención de IVA para sustitución de unidades 

del Transporte Colectivo

□ Transporte excepcional de personas con carga 
en pick up

□ Mototaxb

/■'SOLICITA N TE RECEPCION V M T  N

FIAMA DEL SOLICITANTE. REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO FIRMA. FECHA V SELLO DEL RESPONSABLE DE LA REVISION V 
RECEPCIÓN

V l U C A R  Y  FECHA; FECH A DE R EC IB ID O : J

mío K»iDríw
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V1CEMIN15TBU0 PE TRANSPORTE
Direction General 4c TV̂ tjsporte Terrestre

F -  3
REQUISITOS P A R A  SOLICITUD DE M ODIFICACIÓN A  CONDICIONES DE RUTA.

REQUISITOS GENERALES

POR SOLICITANTE

O  Completar la Solicitud Única

O  Para cualquiera de los trámites se deberá presentar un escrito donde se explique la solicitud del 
trámite.

PERSONA NATURAL

O  Copia Certificada por Notario de DUI 
O  Copia Certificada por Notorio de NiT

PERSONA JURIDICA

O  Copia Certificada por Notario de DUI del Representante Legal 
O  Copia Certificada por Notario de NIT del Representante Legal 
O  Copia Certificada por Notario de NIT de la Sociedad o Cooperativa
O  Copia Certificada por Notario de Escritura de Constitución de la Sociedad o del Acta de Constitución 

de la Cooperativa ó Asociación, debidamente inscrita
O  Copia Certificada por Notario de Credencia! de Elección del Representante Legal o de! Consejo de 

Administración

POR PRESENTADOR

Si el trámite lo realiza medrante una tercera persona, además de los otros requisitos deberá presentar;
O  Copia Certificada por Notario de Escritura Pública del Poder 
O  Copia Certificada por Notario de DUI del Apoderado 
O  Copia Certificada por Notario de NIT del Apoderado

POR UNIDAD (VEHICULO)

O  Copia Certificada por Notario de la Tarjeta de circulación vigente 
O  Copia Certificada por Notario del Permiso de línea vigente

_____________________________ REQUISITOS ESPECIFICOS______________________________

MODIFICACIÓN DE LOS TÉRMINOS O  REQUISITOS DE OPERACIÓN EN LA QUE SE VEAN  
AFECTADOS: HORARIOS, ITINERARIOS, ORÍGENES, DESTINOS, CAPACIDADES, TIPOS O  CLASES 
DE SERVICIO, RUTAS V  DENOMINACIONES, PRESENTAR:

O  Original del Croquis del área de operación detallando situación actual y los cambios 
O  Estudio técnico de Ingeniería de Transporte y de Tránsito sobre la factibilidad del servicio.
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CREACIÓN DE RUTA

O  Agregar en el escrito la Cantidad de habitantes

O  Original del Croquis del recorrido detallando punto o meta y paradas propuestas 
O  Estudio Técnico de Factibilidad,

MODIFICACIÓN DE CLASE O NIVEL DE SERVICIO

O  Será necesario, que las unidades sean traídas a las instalaciones del V M T para (a Inspección Física en 
el escrito deben mencionar fecha y hora para presentación de Unidades.

RESERVADO PARA U N ID A D  DE A TEN C IÓ N  AL USUARIO DEL V M T
OBSERVACIONES: FIRMA. FECHA V SELLO DEL RESPONSABLE DE LA REVISION V 

RECEPCIÓN

jtAX'íO'jTDirru
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F " 4
REQUISITOS PARA SOLICITUD DE AUTORIZACIONES. 

REQUISITOS GENERALES ~

VICEMINISTER10 PE TRANSPORTE
PfrecdÓn General de Transporte Terrestre

POR SOLICITANTE
O  Completar la Solicitud Única
O  Para cualquiera de los trámites se deberá presentar un escrito donde se explique la solicitud del 

trámite y deberá estar firmada por el ó los interesados.

PERSONA N A TU R A L
O  Copia Certificada por Notario de DUI 
O  Copia Certificada por Notario de N1T

PERSONA JURIDICA
O  Copia Certificada por Notario de DUI del Representante Legal 
O  Copia Certificada por Notario de NIT del Representante Legal 
O  Copia Certificada por Notario de NIT de la Sociedad o Cooperativa
O  Copia Certificada por Notario de Escritura de Constitución de la Sociedad o del Acta de Constitución 

de la Cooperativa 6 Asociación, debidamente inscrita.
O  Copia Certificada por Notario de Credencial de Elección del Representante Legal o del Consejo de 

Administración

POR PRESENTADOR
Si el trámite lo realiza mediante una tercera persona, además de tos otros requisitos deberá presentar-.

O  Copia Certificada por Notario de Escritura Pública del Poder, Autorización autenticada o Solicitud 
Autenticada,

O  Copia Certificada por Notario de DUI del Apoderado,
O  Copia Certificada por Notario de NIT del Apoderado

PARA LAS AUTORIZACIONES DE UNIDADES PARA TRANSPORTE
O  Copia Certificada por Notario de la Tarjeta de Circulación vigente (vehículo no mayor de 20 años, 

excepto para Turismo esta deberá ser menor de 5 años).
O  Original de la Constancia Vigente de Emisión de Gases excepto para vehículos que a la fecha de la 

presentación de la solicitud, tengan menos de un año de fabricación.
O  Origina! de la Constancia Vigente (menor a 6 meses al presentar la solicitud) de Carta Taller 

excepto para vehículos que a la fecha de la presentación de la solicitud, tengan menos de un año de 
fabricación.
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REQUISITOS ESPECIFICOS

TRANSPORTE ESCOLAR 
CUANDO ES PRIMERA VEZ
O  Completar ¡a solicitud para la obtención de código relativo a la prestación del servicio de transporte 

escolar.
O  Copia Certificada por Notario del DUI del conductor 

O  Copia Certificada por Notario de! N1T det conductor 
O  Copia Certificada por Notario de b  Licencia del conductor
O  Definir en el escrito los Horarios y Recorridos (No aplica para todo el territorio nacional)
O  Copia Certificada por Notario Tarjeta de circulación Vigente (unidad no mayor de 20 años)
O  Original de Constancia de la o las Instituciones donde se pretende prestar el servicio. Esta deberá 

llevar el número de placa det vehículo, nombre dei propietario, firma y sello del Director (a) de la 
Institución.

PARA CO D IFICAR  EN EL CASO DE REFRENDA

O  Completar la solicitud para la obtención de código relativo a la prestación del servicio de transporte 
escolar.

O  Copia Certificada por Notario del DUI del condudor 
O  Copia Certificada por Notario del NIT del condudor 
O  Copia Certificada por Notario de b  Licencia del conductor
O  Antecedentes penates de ambos, esta puede ser extendida por la Polida Nacional Civil o por el 

Ministerio de Gobernación.

TRANSPORTE CONTRATADO PARA PERSONAL DE EMPRESAS
O  Contrato Autenticado por Notario entre el Solicitante y la Empresa a la que se le dará el 

servicio(debiendo ser ésta una prestación de la Empresa para can sus Empleados), deberá contener 
el número de placa de! vehículo con el que se pretende dar el servicio, horarios, origen y destino.

TRANSPORTE INTERNACIONAL
O  Definir en el escrito tos Horarios de salida y  nombre de la Frontera de ingreso y de salida 
O  Copía Certificada por Notario del Permiso de Línea vigente del país de origen

NUEVAS LINEAS DE AUTOBUSES V MICROBUSES
O  Definir en el escrito b  cantidad de pobbción a b  que se pretende servir,
O  Firma de los habitantes de b  comunidad o población a servir
O  Dirección y ubicación de! predio o garaje en donde se guardará b  unidad después de operar
O  Croquis de ubicación de la zona a la que se le pretende dar el Servido 

NOTA: No debe de haber ninguna ruta legalmente establecida prestando el servicio en el momento de la 
solicitud.

TRANSPORTE DE TURISMO
O  Original de Carta del Ministerio de Turismo haciendo constar que trabajará con esta modalidad.
O  Copia Certificada de Contrato de Arrendamiento de) o los vehículos (Leasing), solo cuando el 

solicitante no sea e! propietario de la unidad ofertada.
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TRANSPORTE EXCEPCIONAL DE PERSONAS CON CARGA EN PICK UP
O  Definir en el escrito los Horarios y Recorridos (No aplica para todo el territorio nacional), Cantidad 

de habitantes donde se pretende dar el servicio.
O  Croquis de ubicación de la zona a la que se le pretende dar el Servicio 
O  Copia Certificada por Notario del Permiso de línea, si tiene antecedente Histórico. ,

TRANSPORTE UNITARIOS PÚBLICO DE PASAJEROS (TAXIS)
O  Definir en escrito sector o departamento donde se pretende prestar el servicio,, y ia Dirección y/o 

ubicación dei predio o garaje en donde se guardará ia unidad cuando esta no opere.

EXENCIÓN DE IVA PARA SUSTITUCIÓN DE VEHICULOS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE 
COLECTIVO.

O  Definir en escrito ias características del vehículo que sale y las del que entra al servicio de transporte, 
y con el caso de los microbuses es necesario que se especifique que la unidad posee dos puertas.

O  Copra Certificada por Notario de Escritura Pública de Compra venta o Documento que compruebe 
la propiedad del nuevo vehículo, o Declaración de mercancías (Póliza) si es importación.

O  Carta de Agencia Distribuidora si el vehículo es nuevo.

O  Copia Certificada por Notario del Permiso de Línea vigente.
Para este caso no es necesario que se presente la Carta Taller ni la Emisión de Gases

AUTORIZACIÓN PARA CONSTRUCCIÓN DE NUEVAS TERMINALES
O  Copia certificada de la Escritura de Compra Venta (que acredita la propiedada o posesión iegai del 

inmueble), ó autorización para su aprovechamiento.
O  Croquis de ubicación de la Nueva Terminal.

O  Planos de construcción con los respectivos servicios a prestar e instalaciones, considerando lo que se 
indica en ei Art. tS8 dei Reglamento General de Transporte Terrestre.

O  Estudio de factibilidad que contemple lo relativo a ia viabilidad de ias vías de enlace, aspectos de 
ingeniería de transporte y de tránsito. Estudio Tarifario y del impacto ambiental, gestionado 
particularmente por las personas interesadas.

O  Estudio de impacto ambiental aprobado por ei Ministerio de Medio Ambiente.

AUTORIZACIÓN DE OPERACIÓN DE NUEVAS TERMINALES
O  En escrito debe indicarse la ubicación de la Terminal, servicios a prestar e instalaciones.
O  Copia certificada de la Escritura de Compra Venta (que acredita la propiedada o posesión legal del 

inmueble), ó autorización para su aprovechamiento.
O  Acuerdo hecho con los empresarios de las mismas terminales y los empresarios del servicio de 

transporte que la utilizan, basándose en ei Art. 162 dei Reglamento Genera! de Transporte Terrestre.
O  Solvencia Municipal

AUTORIZACIÓN PARA ESTACIONAMIENTOS, GARAJE O  PUNTO DE TAXIS
O  Definir en escrito el lugar donde se pretende establecer el estacionamiento, garaje o punto de taxis, 

el número de vehículos que se estacionarán.
O  Si el predio es particular, debe anexarse la constancia en donde haga mención que se han llevado a 

cabo ios arreglos necesarios para destinar este predio a dicho uso.

O  Opinión de la Municipalidad respectiva
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O  Presentar croquis original de !a ubicación del lugar donde se pretende establecer el 
Estacionamiento, Garage o Punto de Taxis.

O  Cuando se trate de garaje deberá presentar (a Solvencia Municipal respectiva en original

RESERVADO P A R A  UNIDAD D E  ATEN CIÓ N  A L  USUARIO DEL V M T
OBSERVACIONES: FIRMA. FECHA V SELLO DEL RESPONSABLE DE LA REViSIÚN Y 

RECEPCIÓN
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V1CEMINISTERI0 DE TRANSPORTE
Dirección Genera) de Transporte Terrestre

S O L IC IT U D  D E  A U T O R IZ A C IO N  P A R A  
T R A S L A D O  D E  M A T E R IA L E S  P E L IG R O S O S

l F -  07)

Lugar y  fecha No. de S o lic itu d

D A TO S  G E N E R A LE S

Señor Director General de Transporte Terrestre.

Nombre del solicitante:__________ _ _ _ _ _______ _

Domicilio: ___________________

Solicito permiso para transportare! siguiente material:

Nombre químico:___________________________ _ _________ _ Nombre comercia!'_

Estado sólido □  liquido □

Tipo de em ba!aje_

que se traslada desde

g a s e o s o  □

con destino

Periodo:

Nombre de la empresa

Horario

D A TO S  D E  VEH ICU LO  Q U E  E F E C TU A R Á  EL TR A N S P O R TE  

Tipo de recipiente: Contenedor; D  Pipa: 0  Otro; D  

Propietario:
(según tarjeta de circulación)

Placa Marca Modelo Chasis

Chasis vín:--------------- — ----------------------------------- — -  Año: M otor Color:

Placa rem otaue Marca Modelo Chasis

Chasis Vín; Año: Motor: Color



(F-7)

D O C U M E N TO S  A  P R ES E N TA R :

□  Certificado extendido por el C uerp o  de Bomberos de El Salvador del estado técnico de ta unidad o su equivalente en el país de origen,! si se 
ha emitido en el extranjero, deberá venir apostillado o autenticado po r relaciones exteriores conforme a las leyes o tratados internacionales)

□  Certificado de emisión de gases o su equivalente del país de origen;

I I Llenar solicitud que para tal efecto emite la Dirección;

a  Presentar fotocopia certificada por Notario ampliada a 1.20 de la tarjeta de circulación vigente del país de origen; 

n  Estobtecer e) peso y dimensiones del equipo con el que se transportará la carga;

n  Autorización certificada por Notario o poder en el cual el propietario autoriza a un tercero para que pueda ingresar o retirar documentación a su 
lavor{esto en caso, el representante légalo el propietario no lo realice personalmente), de ser así deberá anexar DUt o licencia de conducir de 
ta persona autorizada certificado por Notorio..

Persona jurídica

I I Copra certificada por Notario de la Escritora de Constitución y de sus modificaciones de la Sociedad/Asocíación si las hubiera, debidamente 
inscrita;

□  Copia certificada por Notario 

n  Copia certificada por Notario

0  Copia certificada por Notario

Persona natural

1  I Fotocopia certificada por Notario del DUI yN IT  de! propietario

E n  el caso de traslado de plaguicida deberá anexar el pe rmiso de! Ministerio de Agricultura y  Ganadería

de la credencial de! represenlante legal o poder; 

del D U I y NIT del representante legal o apoderado; 

det N !T  de la Sociedad o  Asociación

O B S E R V A C IO N E S

Nombre del solicitante _______ ___________ firma:

D U I:_____________________________________

N tT :

T  6 L E  FO N O :____________________________

E M A IL :_________________________________

E l presente formulario debe llenarse completamente a máquina o manuscrito con letra de molde legible y 
cumplir con los requisitos antes expuestos, caso contrario  será rechazado

Cualquier alteración o enmendadura anulará el trámite.



VICEM INtSTERiO DE TR A N S P O R T E  
Dirección General de Tra n sp o rte  Terrestre

S O L I C I T U D  D E  A U T O R IZ A C IO N  P A R A

TRANSPORTAR CARGAS Y DIMENSIONES MAYORES QUE LAS PERMITIDAS
( F -  0 8)

L u g a r y fecha_______________________________________________________________________________ N o . de Solicitud^___ .

D A T O S  G EN ER A LES

Señor Director General de Transporte Terrestre.

Nombre del solicitante^_________________ ___________________ _ _ _ _ _ ______ ___________________ _ _ _ _ _______________

Domicilio:__________________________________________________________________________________________________________

Solicito autorización para transportar el siguiente cargamenlo:

Descripción de la carga:_______________________________________ _______________________ _____ ___________________

- Peso en toneladas métricas: _____________ - Largo ________________________ -_Ancho

-  Alto__________________________________ -Observaciones ________ ____ _________ ___________

Trasiado: desde __ ____________ _______________________________________  hasta_______________________ ___

Fecha aproximada de transporte _______ ___________ ________________________________  Horario_____________________

Recorrido : ________ _____________________ _________ _____________________________________________________

Tip o  de escolta que llevará:__ _______ _____________ _________________________________________________________________

E  m presa________________________________________________________________________________ _________________________

D A T O S  DE V E H IC U L O  Q U E  E F E C T U A R Á  E L  TR A N S P O R TE

Tip o  : ______________________________________________

Propietario: ______ __________________
(según tarjeta de circulación)

Placa Marca Modelo Chasis

A ñ o M o to r: Color; Placa rem olque

Marca: Modelo: Chasis:

Año: Motor: Color.

D ESCRIPCION D E L  TR A N S P O R TE  

D IS TA N C IA  EN TR E  E J E S  {En metros )

Largo total del vehículo en combinación :______________________________

Largo _________ Ancho______________________  Alto

peso VEHÍCULO V A C IO  POR E JE  ( en kilogramos)_________________

P E S O  VEHICULO C A R G A D O  POR E J E  { en kilogramos)_____________

TO TA L_

TO TA L

1



(F-8)

D O C U M E N TO S  A  P R ES E N TA R :

□  üenar solicitud que para tal efecto emite la Dirección,

□  Presentar fotocopia certificada de ia tarjeta de circulación vigente del país de origen;

□  Certificado de emisión de gases o su equivalente del país de origen.(se exceptúan equipos especiales);

i...I Especificar las características del tipo de carga;

O  Establecer el peso y dimensiones del equipo con el que se transportará la carga;

□  Diagrama de la combinación vehicular,

□  Ruta y horario en que se realizará el traslado;

□  Presentar análisis estructural de los puentes y vías terrestres de !a ruta a transitar (en caso se solicite); 

a  Fecha estimada def traslado de la carga;

□  Autorización certificada por Notarioo poder en el cual el propietario autoriza a un tercero para que pueda ingresar o retirar documentación a su 
favor (esto en caso, el representante legal o ei propietario no lo realice personalmente), de ser así deberá anexar DUÍ o licencia de conducir de 
la persona autorizada certificado por Notario..

Persona jurídica

L . l Copia certificada por Notario de la Escritura de Constitución y de sus modificaciones de ta Sociedad/Asociación si las hubiera, debidamente 
inscrita;

a  Copia certificada por Notario de la credencia! del representarte legal o poder;

C U  Copia certificada por Notario del DUi y NIT del representante legal o apoderado;

C U  Copia certificada por Notario del NfT de la Sociedad o Asociación 

Persona natural

L . J  Fotocopia certificada por Notario del DUI y N IT  del propietario

IM P O R TA N TE : Para programación de pesaje, llamar a la Unidad de Básculas del M O P, A L  TELÉF O N O : 2528-3028 

O B S E R V A C IO N E S

Nom bre del solicitante____________________________________________________________________ Firma; _________ _________

D U I N ¡T :________________________________________________________________________

Teléfono:__________________________________________________ Email _______________ _____________________________

El presente formulario debe llenarse completamente a máquina o manuscrito con letra de molde legible y 
cumplir con los requisitos antes expuestos, caso contrario será rechazado

Cualquier alteración o enmendadura anulará el trámite.

>



VIC EM ¡MISTERIO DE TRANSPORTE
Dirección General de Transporte Terrestre

S O L I C I T U D  D E

C O N S TA N C IA  DE C A P A C ID A D
( F ~ 09]

Lugar y fecha________________________________________________________________________  No. de Solicitud

D A TO S  G E N E R A LE S

Señor Director General de Transporte Terrestre. 

Nombre del solicitanle:

Domicilio; en caráder de;

de la empresa:

Solicito se me informe cuat es ia de caoacidad del vehículo

D A TO S  DE V E H IC U LO :

T io o : Pro nieta rio
(según tarjeta de circulación)

Placa Marca Chasis

Chasis vin: Año Modelo

Motor Color:

D O C U M E N TO S  A  P R E S E N TA R :

□  Uenar solicitud que para tal efecto emite la Direcc¡ón;(en duplicado)

1__J Presentar fotocopia certificada por Notario ampliada a 1.20 de la tarjeta de circulación vigente del país de origen;

I___I Autorizad ó n certificada por Notario o poder en el cual e l  p r o p i e t a r i o  a u t o r i z a  a un tercero para que pueda ingresar o retirar documenlación a su
favor (esto en caso, el representante legal o el propietario no lo realice personalmente), de ser asi deberá anexar DUI o licencia de conducir de 
la persona autorizada certificado por Notario.

Persona jurídica

I 1 Copia certificada por Notario de la Escritura de Constitución y de sus modificaciones de la SociedadfAsoclación si las hubiera, debidamente 
inscrita;

1__ I Copia certificada por Notario de la credencial del representante legal o poder;

I 1 Copia certificada por Nolario del DUI y N !T  del representante legal o apoderado;

□  Copia certificada por Notario del NIT de la Sociedad o Asociación

Persona natural

I . ,1 Fotocopia certificada por Notario del DUI y N IT  del propietario



I M P O R T A N T E :  Para programación de pesaje, llamar a la Unidad de Basculas del M O P  a! teléfono: 2528-3023 y 7UB202S.

O B S E R V A C IO N E S

Nombre de! solicitante________________________________________________________________ Firm a:_____________________________________________________

DUI:_________________________________________________________________________________   N1T:______________________________________________________

T E L E F O N O : E M A IL :

{ F -  09)

El presente formulario debe llenarse completamente a máquina o manuscrito con letra de molde legible y 
cumplir con ios requisitos antes expuesto, caso contrario será rechazado

Cualquier alteración o enmendadura anulará el trámite.



V*>¿ÍO>'T
VICEMINiSTERIO DE TRANSPORTE

Dirección General de Transporte Terrestre

S O L I C I T U D  D E  C O N S T A N C I A  P A R A

MODIFICACION A LA CAPACIDAD
( F -1 0 )

Lugar y fecha_____________________________________________________________________ _________ N o . de Solicitud

D A TO S  G E N E R A LE S

Señor Director General de Transporte Terrestre. 

Nombre del solicitante:

Domicilio: en carácter de:

de la emoresa:

Solícito permiso para efectuar cambio en la capacidad del vehículo con “tonelaje actual1’ v el “tonelaje solicitado es de

D ATO S DE V E H ÍC U L O :

Tipo :_____________________________________ Propietario__________________
(según tarjeta de circulación)

Placa ______ _______ Marca_________________________________

Chasis vin: Año________

Motor ________________ ____ _____________________ Color: _____________

D O C U M EN TO S  A  P R ES E N TA R :

I t Llenar solicitud que para tal efecto emite la Dirección;(en duplicado)

□  Presentar fotocopia certificada por Notario ampliada a 1.20 de la tarjeta de circulación vigente del país de origen;

□  Diagrama de la unidad, estableciendo dimensiones

□  Constancia de empresa que realizó la transformación, donde se determine que la modificación garantiza las condiciones de seguridad del 
mismo y es apto para circular, asi como la fecha en que se realizó dicha modificación

I "1  Autorización certificada por Notario o poder en el cual el propietario autoriza a un tercero para que pueda ingresar o retirar documentación a su 
lavor (esto en caso, el representante legal o el propietario no lo reatice personalmente), de ser así deberá anexar OUÍ o licencia de conducir de 
la persona autorizada certificado por Notario.

Persona jurídica

□  Copia certificada por Notario de la Escritura de Constitución y de sus modificaciones de la Soeiedad/Asodación si las hubiera, debidamente 
inscrita;

Í Z 3  Copia certificada por Notario de la credencial del representante legal o poder;

□  Copia certificada por Notario del DUI y NIT déi representante legal o apoderado;

t lZ J  Copia certificada por Notario dei N IT  de la Sociedad o Asociación

__________ Persona natural__________ _________________ _______ _ _ _ _ _______ ______________________________ _________________________________

Chasis

Modelo



(F -1 0 )
IM P O R T A N T E : Para programación de pesaje, llamar a la Unidad de Básculas del MOP al teléfono: 2528-3028 v  7118202B.

O B S ER V A C IO N E S

Nombre del solicilante_______________________________________________________________ Firma: _________________________________________________

DUI:_________________________________________________________________________________NIT:_______________________________________________________

TE L E F O N O :__________________ ____________________________________  EMAIL:....................... ..........................  ................ ..........

I__ 1 f  olocopia certificada por Notario del DUI y NIT del propietario

El presente formulario debe llenarse completamente a máquina o manuscrito con letra de molde legible y 
cumplir con los requisitos antes expuesto, caso contrario será rechazado

Cualquier alteración o enmendadura anulará el trámite.



V1CEM1N1STERI0 DE TRANSPORTS
dirección Genera) de Transporte Terrestre

SOLICITUD D E
M OD IFICACIO N  F ÍS IC A  A  LOS V E H ÍC U L O S  D E  C A R G A

( F - 1 1 )

L u g a r  y  fecha No. da Solicitud

D A T O S  G ENERALES

S e ñ o r Director General de Transpone Terrestre.

N om bre del s o l i c i t a n t e : _______ _ _ _ _ _______ _ _ _ _ _______ _ _ _ _ ___________________ _______________

Domicilio: ______________________________________ ______ _ _ _ _ _ _ _____________ _ _  en carácter de:______

de la empresa: _______________________________________ _ _ _ _ _ _________________

Solicito permiso para efectuar cambio e n  un vehiculo que se describe en tarjeta de circulación con "dase” y "modelo actual”
_______ _ _  y solicito a! modelo modificación a ____________________

D A T O S  DE VEH IC U LO : 

T ip o  : Propietario

Placa

(según tarjeta de circulación)

M arca Chasis

C h a sis  vin: A ñ o Modelo

M otor Color:

D O C U M E N TO S  A P R E S E N T A R :

C 3  Llenar solicitud qu e  para tal efecto em ite  ia Dirección,(en duplicado)

□  Presenlar fotocopia certificada por Notario ampiada a 1 .2 0  de !a tarjeta de circulación vigente del país de origen;

□  Diagrama lateral o  íolografia de la unidad, estableciendo dimensiones del vehiculo antes de ia modificación y después de ella.

□  Constanda de em presa que realizó la transformación, d o n d e  se determine q u e  la modificación garantiza tas condiciones de segundad del 
mismo y es apto para circular, asi c o m o  ia fecha en que se realizó dicha modificación.

n  Autorización certificada por flolario o poder en el cual el propietario autoriza a un tercero para que pueda ingresar o retirar documentación a su 
favor (esto en ca so , el representante legal o el propietario no lo realice personalmente), de ser asi deberá anexar DUI o licencia de conducir de 
!a persona autorizad a certificado po r Notario.

Persona jurídica

C U  Copia certificada p o r Notario de la Escritura de Constitución y de sus modificaciones de la Sociedad/Asociación si las hubiera, debidamente 
inscrüa;

□  Copia certificada po r Notario de la credencial del representante legal o poder;

□  Copia certificada p o r Notario del D U I y  N )T  del representante legal o apoderado;

□  Copia certificada po r Notario de! N fT de  la Sociedad o Asociación



I— I Fotocopia certificada por N o laño dei DUl y N IT  de i propielario

IM PORTANTE

Sí et vehículo tiene un peso de 0.5 a 3 toneladas deberá programar para que se realice una inspección física a! 
vehículo al V M T teléfono: 22210601

Si el vehículo es mayor de 3.5 toneladas ía unidad deberá programar pesaje, a la Unidad de Básculas del MOP at 
teléfono: 2528-3028 y 71182026

Persona natural
( F -  11>

O B S E R V A C IO N E S

Nombre de! solicitante_____ _________________________________________________________ Firma:

D U l _____________ NIT;

TELEF O N O : ________ _________________  EMAIL:

El presente formulario debe llenarse completamente a máquina o manuscrito con letra de molde legible y 
cumplir con los requisitos antes expuesto, caso contrario será rechazado

Cualquier alteración o enmendadura anulará el tramite.



VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE
Dirección General de Transporte Terrestre

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA 
TRANSPORTE UNITARIO DE PASAJEROS (MOTOTAXij

Lugar y  fecha

E! presente formulario debe llenarse completamente a máquina o  manuscrito con letra de molde legible y cumplir con 
los requisito anfes expuesto, casa contrario será rechazado.

En caso de personas naturales se autorizará hasta un máximo de  DOS UNIDADES [2j, por persono y Rolándose de 
persono jurídica hasta un máximo de CINCUENTA UNIDADES (50). por Asociación, Cooperativo o Sociedad 
debidamente legalizada. (Deberá presentar una solíciiud por c a d a  unidad)

REQUISITOS PREVIOS E INDISPENSABLES PARA OPERAR EN ESTA M ODALIDAD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

* No Iransporiar más de dos pasajeros a la vez. .
* No operar de Forma colecliva, realizar únicamente viajes expresos.
* No circular en Carreteras Primarlas
* No llevar asientos adicionales a ia previsio en la Tarjeta de  Circulación,
- Identiücar la unidad con color rajo, con la banda o franja cuadriculada azul y blanco de 30 cm . en el 

contorno de iodo el vehículo, con la leyenda "Molotoxi" y  con el N° de! Permiso de Operación.

Nombre del solicitan le:

DATOS GENERALES

Dirección:

DUl: . N1T; . TRPFONO:

CFUJLAR:

DATO S DEL VEHICULO SEGÚN TARJETA DE CIRCULACION

F’iopie'rorio:____ ______________________ ________ _ _ _ _ _____ _ _ __________ ______ „___

Placa:_________M arca:_____________ _ //.ocíelo: __ LM de  Chasis Grohodo:____

N5 cíe Chasis V in:_____________________________ ____Año:____________  ÍM de  M o loc______

Color: Capacidad:



□
 

□

-  _  —

PRESENTAR C O PIAS CERTIFICADAS POR N O TAR IO  DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

1— 1 Tárjelo d e  c ircu lac ión  v ig e n te .

)— I DUI y NiT del propietario del vehículo.

a  Ucencia d e  Conducir Motocicleta DUI y NIT del conductor. j

1—1 Corla Taller de Revisión Mecánica de) vehículo.

1 . .1 Autorización certificada por Notario o  poder en el cual el propietario autoriza a un tercero p a ra  que pueda 
ingresar o retirar documentación a su favor (esto en coso, el representante lega! o el propietario no ¡o reatice 
personalmente), de ser así deberá anexar DUI o licencia de conducir de la persono ouforizoda certificado por 
Notario.

i— I Croquis actualizado del área de operación.

NOTA: Las fotocopias deberán ser ampliaciones o 1.20

Si el propietario del vehículo es Persona juríd ica  deberá presentar además los sigílenles documentos:

L Z J Copio ceríificodo por Notorio de Jo Escrituro de Constitución y de sus modificaciones de la Sociedad/Asociocíón 
si los hubiese, debidamente inscrito.

Copio ceríificodo por Notarlo de lo Credencial del Representante Legol o Poder.

Copio certificada por Notario o'eiDUl y  NIT del representante legol o apoderodo.

Copio ceríificodo por Notoria del NIT d s  lo Sociedad o Asoctocíón.

Croquis ociualizado del oreo ds operación.

FIRMA
C ualquier alferación o enm endodura  a n u la rá  el trám ite.

FLUJOGRAMA PARA L A  ADQUISICION DE PERMISOS PARA MOT O TAXI

V M r

PASO 1
J T PASO 7 PASO 6

D iS TR iB U C lO R  DE  
sou crru on s  

nr.’ A'rsf-.’c i O R A í
< — i D G T T (= ;>

DISTRIDUICIÚO’ LN 
A T E N C IO N  AL 

U S U A R IO
FIRMA D G T T .

U SU AR IO „  „  " T TPASO
URIDAD JUR IDICA

PASO_2_ P A S O  3
L lA D O R A C ’O A  C.V ’ ] 

SOLIC-'TUü P O R  | 
[ ' ' r ;'1 °

i )J___1 /
1 Hi. l O ' T L R - i S A O  0
j T ■-■JATO: o o u  c - t u :: it u dj

L T

ÍZ£] GE
T T  T - i"PASO 4

PVALUACiO ,7 'P O R  LA  
UI.'IOAO TECUCA



rM

■¡rece-i h. Dineral De Transito

San s a lv a d o r .

efe

de

■>-

de
Ninette Guadalupe Echeverría 
Directora General de Transito 
Vicem r n ister io de Trasporte

Datos personales

N o m b re

D irección

M í

teléfono j~_

DIM

Mail

¡Numero de la P laca  del vehículo

D olos del presen (ador ( si el tramite no lo realiza cf Propietario

Nnm lire

D ire cció n

NIT [  

T elefono

DUI

Mail

1

D escriba su problem a



San salvador, _ _ _ _  de de
Director General de Transito 
Ticeminísterio de Trasporte

Solicitud de Certificación o Record de Licencia

Datos personales del titular de la licencia

Nombre

Dirección

NJT

Teléfono

DU1

Mail

Numero de Licencia

Solicita certificación de licencia

Formato antiguo

solicita record de licencia 

Que formato licencia posee

Formato Sertracen

Que categoría de licencia Posee

Ju v en il  ( D )

M o to  ( C )

Particular ( B1 ) j  Liviana { B )

Pasada ( A  ) 1------- 1 Pesada ( A l )

Datos del presentador ( si el tramite no lo realiza el titular de la licencia )

Nombre

Dirección

NIT

Teléfono

D i n

M ail

Firma



DOCUMENTACIÓN QUE DEBE DE SER PRESENTADA
JUNTO CON ESTA SOLICITUD

S  Copias d e  D U Jy N lT  d e l  titular de  Ja licencia y d e l  
presentador

^  Poder Certificado { si n o  es el p ro p ie ta r io }

’C Copia d e l Pasaportes! n o  tiene DU3

Licencia d e  formato an  tiguo { si la p o s e e  )

S  El costo d e l  record o certificación d e  licencia es d e  S 8.57 
que d e b e rá n  ser cancelados en co le c ta r ía  del Y ice m  misterio 
d eT ran sp orte , de no encontrarse r e g is t r o  de l ic e n c ia  no 
tendrá q u e  cancelar d i c h o  monto.



p ' |

Dirección General De Transito

San salvador,_____ de__________de
Director General de Transito 
Viceministerio de Trasporte

Solicitud de Autentica de Licencia

Datos personales del titular de la licencia

Datos del presentador ( si el tramite no lo realiza el t i t u la r )

Firma



DOCUMENTACIÓN QUE DEBE DE SER PRESENTADA
JUNTO CON ESTA SOLICITUD

^  Copias de DU3 y NIT del titular de la licencia y (leí 
presentador

S  Copia del Pasaportes! no  tiene DUI

S  El poder debe ser emitido ante un notario salvadoreño o el 
diplomático de la em bajada de el salvador en el país donde 

se encuentre el titular de la licencia o sea avalado si el notario 
es extranjero.

^  El costo de la Autentica de licencia es de $ 8.57 que deberán 
ser cancelados en colectaría del Viceministerio de Transporte, 
de no encontrarse registro de licencia no tendrá que cancelar 
dicho monto.



San salvador, _ _ _ _ _  de de
Director G e n e r a l d e T r a n s i t o  
Víccminisíerio deTrasporíe

Datos person o Ies

Nombre ~  ” ~  ' ”

Dirección

NÍT

Teléfono

R ep osic ión

L iv ia n a  

P e s a d a  T

Datos  de !a l icenc ia

R efren d a P  rimers vez C a n je

Tipo de licencia  que d e s e a  obtener

J u v e n i l

Moto

P a rticu lar

Pasada

DUI

______________  Mai! 1

Describa su discapacidad física

Firm a



-  Dirección General De Transito

Directora General de Transito 
Viceministerio de Trasporte

San salvador,______ de de

RK V nS ITO S  K INFORMACIÓN IMPOR TANTE PARA LIBERACION I)F. V EH IC I'I .O

* Copia Certificada de DUI, NIT y Tarjeta de Circulación Vigente (los tres documentos en la misma pagina)
» Esquela cancelada, o constancia que presento recurso de inconformidad de la esquela, con la que se te

decomiso el vehículo
* Si no es la persona imprecada, presentar Poder Autenticado de autorización y copia de DUi y HIT de la persona 

que tramita.
* Sí Ja tárjela no esta a su nombre, presentar copias certificadas por notario de Escritura de Compra-Venta, 

desde ei primero comprador hasta el ultimo, Acepiación ele Herencia u otros
- Si es Unidad del Transporte Colectivo, debe anexar Declaración jurada si es por la (alta 00.
- Pata vehículos con pólizas del transporte colectivo debe presentar trámile de presentación de matricula o de 

sustitución de ia unidad, la cual se verificara su estado.
Llenar Solicitud de acuerdo a la latía, con lodos los datos que ahí se solicitan,

- Copia certificada de oficio de remisión de vehicuto, el cual es indispensable pora la pronla liberación de su 
vehículo, este se lo darán en to Delegación donde te fue decomisado el vehículo o en la Tránsito de Ja PNC, 
Universitaria Norte

Después de notificada la Irberación, deberá presentarse o las oficinas de control vetaicular ubicado, 5“ calle 
Poniente & 152 edificio Frida S. S, pora confirmar Liberación por elfos y luego se presenta en el Parqueo o 
Delegación donde se encuentra Decomisado el Vehículo, para recogerlo.

Datos personales

Tipo ile Piuca A B MB A P c ■M

Mu mero tie placa Numero de Póliza

Falta por la cual fue decomisado su vehículo

vtr/ó nt WSPDRi IR PERSONAS KM FUNCION COMERCIAL SIN El. PERMISO CORRESPONDIENTE

T0 7 7 rtjN ijL r m  i-;t. vr.HK t -i.o c o h  p l a c a s  o l e  p e r t i m c e n  a  o t r o

ro e s e m e n  ir  s in  i>l k .a s  o  c o n  p l a c a s  q u f . n o c o p r f s p o n d a n  a  l  a  e m is ió n  v i d e n t e

I 079 t m e n . \r c o n  pi a c a s  f a l s if ic a d a s

m a n
n  uji.ft b o r r a d o  c o n t r  a h e c h ó l a  n u m e r a c ió n  p e í. c h a s is  o  o e i m o t o r  y, e n  g e n e r a l  n o  
C O IM TblH LOS D ATO S DPI \ E i n m o  CON LOS W i: c o n s t  a n  EN LA t a r j e t a  D E  C IR C U L A C IO N

n m IM  U HI.\-\HU E \ / D N  \ PROHIBIDA O F.IL PRFll RfcNtTAI

ro s ? CS¡ \l IO S  \Hs| L s- p  \R.\l> \s L'L 01 M y



Fecha en la que fue remitido su vehículo 

"Lugarque fue decomisado su vehículo 

Predio donde fue remitido su vehículo 

Cnn to esquela numero 

Numero de oficio del PNC

( Dalos del presentador ( si el Iram  ite  no lo rea liza  el Propietario )

Firma



im presas
fcmminacCorcis

San salvador,______ de de
Ninette G uadalupe E cheverría  
D irector Genera! de T ra n s ito  
V icem ínísterio de T ra sp o rte

Datos personales

Describa su problema

D atos del tramite a realizar

Revalidación de boleta i_____ I Autorización de Fianza Moral _____

Exoneración de 30 días Exoneración de 35 días

Tipo de licencia que desea obtener

Juvenil

M oto

j Particular Liv iana

-------- Pasada —  J  Pesada T

Firma



i / y \
H J f i  c'E L  SALVADOR

un gobierno con sentido humano

SOLICITUD PARA DIFERENTES TRAMITES DEL 
REGISTRO PUBLICO DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Lie. R ene Rafael B arquero  Silva 
Jefe del Registro Publico de Vehículos 
Vice m inister! o de T rasp o rte

San salvador,_____ de_________ de

Datos del propietario

Nombre

Placa

Nombre

NIT

Teléfono

Describa su Problema

Firma



DOCUMENTACIÓN QUE DEBE DE SER PRESENTADA
JUNTO CON ESTA SOLICITUD

S Copia de DUI y NIT del propietario del vehículo

Poder administrativo o autorización para realizar el tramite 
(si no fuera el propietario)

S De no haber realizado traspaso correspondiente deberá presentar 
copia de compraventa del vehículo



^SALVADOR
un gobierno con sentido humano

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CARACTERÍSTICAS AL 
REGISTRO PUBLICO DE VEHICULOS AUTOMOTORES

Director General de Transí to 
Viceministerio de Trasporte

San salvador, _ _ _ _ _  de _ _ _ _ _ _ _ _  de

Datos del propietario

Nombre '

Dirección

NIT

Teléfono

Nombre

Dirección

________________ DUI _________________________ ___

_ ______________ Mail ____________________________

D atos  de la tar je ta  de circulación 

T a r je ta  extraviada j | T arjeta  deteriorada

N3T

Teléfono

Placa

____________________________  DUI

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  Mail ___________________________

D atos del presentador ( si el tramite no lo realiza el Propietario)

Centro de control de emisiones de gases que realizara la prueba

Inversiones M onterrosa Portillo Swisscontac M ustang

Firma



DOCUMENTACIÓN QUE DEBE DE SER PRESENTADA
JUNTO CON ESTA SOLICITUD

S  C opia  de DUI y  N IT  del propietario del vehículo
S  C opía  del acia d e  la PNC p o r  robo o extravió de la ta r je ta  de circulación

^  P o d e r  administrativo o autorización para realizar el tram ite 
(si no  fuera el propietario)

En caso de decomiso el tram ite  se debe de solicitarse en la Unidad de Decomisos

En caso  de deterioro presentarse personalmente con la tarjeta  de circulación

s  De n o  haber realizado traspaso correspondiente deberá presentar 
copia de compraventa del vehículo

Tocio los documentos certificados
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¡Construyendo bienestar para todos¡
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CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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U N ID A D  A D M IN IS T R A T IV A  V M T

¡Construyendo bienestar para todos!
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C O N T E N I D O

I .  OBJETIVO

XI. AMBITO DE APLICACIÓN

III. GENERALIDADES

r V . RESPONSABILIDADES

V. BASE LEGAL

VI. PROCEDIMIENTO

VII. ELUJOGRAMA

3

3

3

3

3

4

5

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA

2
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¡Construyendo bienestar para todos!

UNIDAD A D M IN IS T R A T IV A  V M T

CÓDIGO
EDICION
REVISIÓ N
FECHA

PA-OOl
001
0Q0
13/06/07

2 OBJETIVO 

General

Estandarizar los procedimientos administrativos con el fin de cubrir las necesidades de las diferentes 
Unidades, Departamentos, Direcciones y Regionales del Viceministerio de Transporte.

Específico

Facilitar el aprendizaje, al equipo de trabajo de la Administración, en lo correspondiente a procedimientos 
administrativos del Viceministerio de Transporte,

I I  AM BITO DE APLICACIÓN

Los presentes procedimientos son aplicables a la Unidad Administrativa del VMT, como un enlace entre la 
Gerencia Administrativa Institucional, Gerencia Institucional de Recursos Humanos, Unidad de Adquisiciones 
y Contrataciones (UACI) y Unidad Financiera Institucional (UFI); todas las anteriores Corporativas 
empresariales corresponden al Ministerio de Obras Públicas.

I I I  GENERALIDADES

La Unidad Administrativa, es ia encargada a nivel del Viceministerio de Transporte, de dar seguimiento y solución a las 
necesidades y requerimientos planteadas por cada jefe de Unidad, Departamento, Dirección y Regionales del 
Viceministerio de Transporte, en materia de recurso humano, compra de materiales, reparaciones de 
equipos eléctricos, mantenimiento de infraestructura, limpieza y jardinería, equipo mobiliario y de 
informática, mantenimiento de la flota Vehicular, asi como autorización de Pago de bienes y servicios a ser 
cancelados en et MOP.

IV  RESPONSABILIDADES

La responsabilidad del funcionamiento de las actividades de la Unidad Administrativa corresponde ai 
coordinador Administrativo, con el apoyo de sus colaboradores Administrativos.

V BASE LEGAL

El presente procedimiento, se realiza basado en el articulo 33 de las Normas Técnicas de Control Interno 
Especificas para el Ministerio de Obras Públicas, que literalmente dice: "Las políticas y procedimientos 
adoptados por el Ministro y ios Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben estar documentados por 
escrito en un Manual de Políticas y Procedimientos aprobado por escrito por ei Ministro",

Los procedimientos realizados, deben estar basados en la "Ley de Adquisiciones y Contrataciones de ía 
Administración Pública"

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA

3



» m « bD K  octet n l i c u  * itAWflqfn ■• v n w l i  * £*LMxCCO u t e * »

¡Construyendo bienestar para todozt

U N ID A D  A D M IN IS T R A T IV A  V M T
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EDICION 0 0 1
R EV ISIÓ N  0 0 0
FECH A  13 / 0 6 / 0 7

V I  P R O C E D IM IE N T O

R E Q U E R IM IE N TO S  DE CO M P R A  DE M A TE R IA L E S , B IE N E S  Y  S E R V IC IO S

PASO RESPONSABLE ' ACCION .
1 Unidades Internas Realizan requerimiento a Unidad Administrativa VMT

2

Unidad administrativa Se solicita compras a la Gerencia Administrativa del MOP

3

Unidad Administrativa Da seguimiento en la Unidad de Adquisiciones y contrataciones del 
MOP.

4
Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones Institucional

Remite e¡ servicio o bienes a la administración del VMT

5
Unidad administrativa Recibe el bien o servicio.

CONTRATACION DE PERSONAL

" PASO
1 Jefe de Unidad Realiza requerimiento de recurso humano

2 Viceministro de Transporte Aprueba propuesta

3 Unidad Administrativa Remite documentación a Gerencia de Recursos Humanos 
Institucional (Curriculum y justificaciones)

4 Recursos
Institucional

Humanos Remite propuesta al Ministerio de Hacienda

5 Recursos
Institucional

Humanos Infirma lo resuelto a la Administración y remite ai contratado

6 Unidad Administrativa Recibe al contratado y lo ubica en la Unidad correspondiente

7 Unidad Administrativa Remite informe de contratación a Viceministro.

4
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I .  OBJETIVO
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I  OBJETIVO

Objetivo General: Colaborar de manera correcta y  dar apoyo ai Jefe Administrativo, 
Encargado de Mensajería y  Encargado de Mantenimiento del VMT.

Objetivo Específico: Resolver y  dar una respuesta favorable e inmediata a las 
necesidades, requerimientos que surgen diadamente en las diferentes unidades del VMT, con ei 
propósito de obtener resultados satisfactorios y  establecer una buena imagen tanto interno como 
extemo.

I I  AM BITO DE APLICACION
Los presentes procedimientos son aplicables desde el área de Administración hacia 

todo el Viceministerio de Transporte y  sus regionales.

XII GENERALIDADES

Se controla el Fondo Circulante, Monto Fijo del VMT en lo relacionado a compra de materiales y  
cancelar los servicios a proveedores, Colaborar en la administración en lo que respecta: a 
supervisión del centro de fotocopias destacado en el VMT, encargada de liquidar a nivel general 
los cupones de agua envasada ante la Gerencia Administrativa institucional, así mismo se 
mantiene el enlace con la Gerencia de Recursos Humanos Institucional para la entrega de los 
certificados del ISSS a nivel de todo el VM T

IV  RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de! funcionamiento dei Fondo Circulante de Monto Fijo corresponde 

únicamente a una sola persona, por seguridad de /a documentación y  efectivo que se maneja.

V BASE LEGAL

E ! presente procedim iento, se realiza basado en ei articulo 33 de fas Norm as Técnicas de 
Control Interno Especificas para e i M inisterio de Obras Públicas, que literalm ente dice: "Las 
políticas y  procedim ientos adoptados p o r e l M inistro y  ios Viceministros, Directores, 
Gerentes y  Jefes deben estar documentados p o r escrito en un Manual de Políticas y  
Procedim ientos aprobado p o r escrito p o r e l M inistro"

Acuerdo sobre el "Manual de clasificación para las transacciones financieras de! sector público" 
donde se encuentran ios específicos aprobados p o r contabilidad y  tesorería Institucionales y  
Ministerio de Hacienda.
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V I P R O C E D IM IE N T O

1 Encargada de! Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Elaborar el Libro de Banco, enviándolo la primera 
semana de cada mes a contabilidad y  tesorería 
Institucional del MOP.

2
Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Llevar el control de facturas, requerimientos y  
comprobantes de caja.

3 Encargada de! Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Elaborar las pólizas de reintegro del Fondo 
Circulante

4 Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Realizar la remisión de cada póliza a Tesorería 
Institucional MOP, para que gestionen el reintegro 
de la misma y  sea depositado a la cuenta bancada 
del Fondo Circulante del VMT.

5
Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Revisar cada factura con éí propósito de que estén 
bien elaboradas y  no falten firmas, sellos, anexos 
etc.

6 Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

A cada solicitud y/o comprobante de caja se le 
asigna un numero correlativo

7

Encargada del Fondo 
Circuíante de Monto Fijo - 
VMT

clasificar las facturas, de acuerdo ai especifico 
autorizado, según la mercadería, material, 
accesorio que se haya comprado o servicio 
proporcionados por una empresa particular, en 
cuanto a reparaciones, instalaciones etc., 
cancelando sus servicios por el Fondo Circulante ya 
sea en efectivo o con cheque.

8

Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Llevar el control de cada cheque emitido a través 
del Fondo Circulante VMT.

9
Encargada de! Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Revisar Hojas de Viáticos por Comisión interna, en 
donde le asigno a cada persona la cantidad a 
pagarle y  que le corresponde de acuercío a la hora 
de entrada y  salida de esta institución y/o del lugar 
donde realiza la misión oficial.
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10
Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Elaborar recibos concernientes a pagarles a través 
del Fondo Circulante, a personas particulares que 
proporcionan sus servicios de carácter eventual, 
para apoyar al área de mantenimiento, 
descontándole el 10% de renta sobre mano de 
obra.

11 Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Enviar la primera semana de cada mes a efecto de 
cancelar al Banco, el formulario en donde se 
declara el impuesto retenido por servicios sin 
dependencia laboral, detallando la cantidad total y  
el porcentaje, presentando a fínal del año un 
informe global a Tesorería Institucional dei MOR 
sobre el total de personas que se le ha descontado 
la renta y  al mismo tiempo cancelando sus servicios 
a través del Fondo Circulante.

12 Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

Solicitar mensualmente a la Unidad Financiera 
Institucional del MOR, específicamente ai 
encargado de realizar las conciliaciones bancadas, 
la remisión de las conciliaciones correspondientes 
al Fondo Circulante del VMT, con el propósito de 
llevar un mejor control del libro de banco, estados 
de cuenta y  transacciones efectuadas por el 
Encargado de dicho fondo.

13 Encargada del Fondo 
Circulante de Monto Fijo - 
VMT

enviar a fínal del año ei informe global de todos los 
descuentos sobre ei 10% de la renta en concepto 
de mano de obra, y  pagos a la cuenta bancada 
institucional en el formulario correspondiente del 
Ministerio de Hacienda.
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VIC^Mí MISTERIO DE TRANSPORTE 
San Salvador. ElSatvínior. C.A,

ACUERDO NÚMERO 003-2006: San Salvador, veinticinco de Juiio de dos mü seis.

E! Viceministro de Transporte:

CONSIDERANDO:

I. Que según !6 dispuesto en e¡ artículo 32 da la Ley de Transporte Terrestre, Transito 

y Seguridad Vial, tas líneas y rutas son propiedad de! Estado, las cuates son 

otorgadas en concesión a ios prestatarios a través del Vicemidisteno de Transporte.

II. Que conforme a io establecido en el Artículo 131-BIS de ia Ley de Adquisiciones y 

Con trataciones de la Administración Pública, ei Estado a través de la institución 

correspondiente, concede temporalmente a una persona natural o jurídica, ia 

facultad de prestar un Servicio Público, bajo su vigilancia y control y a cuenta y 

riesgo de la concesionaria.

III. Que de conformidad a io dispuesto en ef Art. 43 letra C) numeral I o del Reglamento 

Interno de) Órgano Ejecutivo, se establece que compete al Ministerio de Obras 

Públicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, en el Área de Transporte, 

planificar, analizar, coordinar y ejecutar la política -de) Estado en Materia de 

Transporte Terrestre.

IV. Que es necesario continuar con el procedimiento correspondiente de calificación de 

concesionarios det sistema público de transporte colectivo de pasajeros que conlleve 

a la firma de los convenios de concesión para lograr con eilo el -objeto de garantizar 

la continuidad, universalidad, seguridad, regularidad y generalidad del Servicio 

Público de Transporte Colectivo de Pasajeros y satisfacer las necesidades de los 

usuarios.

POR TA N iO : con fundamento en los considerandos anteriores, las disposiciones 

legales citadas, y en uso de sus facultades legales:ACUERDA:



a) Crear la Unidad de Convenios de Transporte (UCT), la cuai tendrá como objetivo 

esencial, la suscripción de los convenios de concesión del servicio de transporte 

colectivo y selectivo público de pasajeros a nivel nacional, unidad que dependerá 

directamente del Viceministro de Transporte y será dirigida por un Coordinador, 

quienes conjuntamente se encargarán de definir las políticas a seguir para efectuar la 

suscripción de ios mismos y de esta manera cumplir con la finalidad primordial de 

garantizar la continuidad, universalidad, seguridad, regularidad y generalidad en la 

prestación de este tipo de servicios en estricta armonía con las normas que emanan de 

ía constitución y las leyes;

b) Establecer dentro de las atribuciones del Coordinador de la Unidad de Convenios de 

Transporte (UCT), el control administrativo interno de la unidad, en lo referente al 

personal técnico, legal, administrativo y de apoyo de la misma; el poder certificar 

previa aprobación del Viceministro de Transporte todos aquellos convenios de 

transporte colectivo y seledtivp público de pasajeros a nivel nacionai con el fin de que 

estos puedan ser utilizados por los solicitantes; poder solicitar el apoyo de las 

Direcciones Generales de Transporte Terrestre y Transito y demás Unidades de! 

Viceministerio de Transporte para el cumplimiento de las finalidades de la Unidad;

g )  Nombrar a partir de esta fecha en el cargo de Coordinador Ad- Honoren de la 

Unidad de Convenios de Transporte, al Licenciado Hugo Ernesto Mayorga Benitez.

d) El presente Acuerdo entrará en vigencia a partir de su aprobación.



Viceministeiio tíe Transporte. 
Unidad de Convenios de Transporte.

S a n  S a lv a d o r , 3 0  d e  a g o s to  d e  2 0 0 6

VMT-UCT-005/2OQ6

Licenciado David Gutiérrez Miranda 
Ministro de Obras Públicas, Transporte 
y de Vivienda Y Desarrollo Urbano 
Presente,

A su n to : In fo rm e  de Labores de fa U n id a d  
' de C onvenios de Transporte.

A t e n ta m e n t e  h a g o  lle g a r a  u ste d  m is m u e s tra s  d e  c o n s id e ra c ió n  y  d e s e o s  

d e  é x it o  e n  sus g e s t io n e s  ta n to  d e  ín d o le  fa m ilia r  c o m o  d e  c a rá c te r  la b o ra l.

E n  el c o n te x t o  d e  c o n t in u a r  con  la f irm a  d e  lo s  n u e v o s  c o n ve n io s  d e  

c o n c e s ió n  y  m e jo r a r  la p ro d u c tiv id a d  de io s  m is m o s , m e d ia n te  a c u e rd o  n ú m e r o  

0 0 8 -2 0 0 6  d e  fe c h a  2 5  d e  ju lio  d e l a ñ o  en c u rs o , se c re ó  la Unidad de Convenios 
de Transporte (UCT), con el o b je t iv o  p rin c ip a l d e  e n f o c a rs e  e n  la s u s c rip c ió n  d e  

lo s  c o n v e n io s  d e  c o n c e s ió n  del s e rv ic io  de t ra n s p o rte  c o le c tiv o  y  s e le c tiv o  p ú b lic o  

d e  p a s a je ro s  a n iv e l  n a cio n a l, d e s ig n a n d o  la C o o rd in a c ió n  G e n e ra l A d -H o n o r e n  d e  

la re f e r id a  u n id a d  a l L ice n c ia d o  H u g o  E rn e s to  M ay o rg  a  B e n ite z , (Ver anexo i ) ,  y  

c o n t a n d o  co n  tre s  á r e a s : Le ga!, T é c n ic a  y  A d m in is tra t iv a .

R e s u lta d o s  a l d ía  tre in ta  d e  a g o sto  d e l d o s  m il  seis  p o r  la U n id a d  d e  

C o n v e n io s  d e  T r a n s p o r t e .

SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE CONCESION- CANTIDAD DE UNIDADES:
A  u n  m e s  d e  la  cre a ció n  d e  la U n id a d  d e  C o n v e n io s  d e  T r a n s p o r t e , s e  h a n  

s u s c r ito  8  c o n v e n io s  d e  c o n c e s ió n , q u e  re p re s e n ta  u n  to ta l d e  6 4  u n id a d e s  d e  

t r a n s p o r t e  c o le c tiv o . (Ver anexo 2)
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JORNADAS DE INVITACION, INCENTIVO Y CAPCITACION A 
EMPRESARIOS DE TRANSPORTE:

L a  U n id a d  d e  C o n v e n io s  d e  T r a n s p o rte  a i in ic io  d e  s u s  la b o re s , re a lizo  

jo r n a d a s  p a ra  in c e n t iv a r  a ios e m p r e s a r io s  d e  t ra n s p o rte  q u e  n o  s u s c rib ie ro n  ei 

c o n tra to  d e  c o n c e s ió n  d e l 2 0 0 2 , ni h a n  suscrito  e i n u e v o  c o n v e n io  de c o n c e s ió n . 

L a s  jo r n a d a s  s e  d e s a rro lla ro n  d u r a n t e  cu a tro  d ia s  en fas d o s  re g io n a le s  del 

V ic e m in is te r io  d e  T r a n s p o r t e  u b ic a d a s  e n  los d e p a rta m e n to s  d e  S a n  M ig u e l y  S a n ta  

A n a ,  lle v a n d o  d ic h a  c a p a c ita c ió n  a  u n a  g ra n  c a n tid a d  d e  e m p re s a rio s  d e  

T r a n s p o r t e  q u e  c o m p r e n d e  e n  su  to ta lid a d  las r u t a s  m ás im p o rta n te s  d e  a m b a s  

re g io n e s , (ver anexo 3). E n  la a c tu a lid a d  nos e n c o n t r a m o s  o rg a n iz a n d o  n u e v a s  

jo r n a d a s  a  re a liza rs e  e n  las c iu d a d e s  d e  A h u a c h a p á n , C h a la t e n a n g o y S a n  M ig u e l.

GESTION:

ATENCION DIARIA:
E n  p ro m e d io , el á re a  d e  atención al u s u a r i o  y  r e c e p c i ó n  d e

documentación, re c ib e  a u n a s  1 2  ru ta s  diarias q u e  p re s e n ta n  d o c u m e n ta c ió n , y a  

s e a .c o m o  n u e v o  in g r e s o  o c o m o  a c tu a liz a c ió n  d e  d o c u m e n t o s  y a  in g re s a d o s .

El área jurídica a tie n d e  e n  p ro m e d io  d ia r io  a  u n a s  5  ru ta s q u e  so lic ita n  

a s e s o ría  e n  d iv e rs o s  t e m a s .

E n  ei m is m o  s e n t id o ,  el Coordinador de la Unidad o t o r g a  un p r o m e d io  d e  

7  a u d ie n c ia s  d ia ria s  a  e m p re s a r io s  d e l  tra n s p o rte  d e  d if e re n te s  ru ta s, e n  la s  cu a le s  

s e  tra ta n  m ú ltip le s  p ro b le m á tic a s .

SOLICITUDES:
D e s d e  el día d e  c re a c ió n  d e  la U n id a d  y  h a s ta  la f e c h a ,  han in g re s a d o  3 1  

e x p e d ie n te s , d e  los c u a le s  c o r re s p o n d e n  16 a p e r s o n a s  n a t u r a le s  y  15 a  p e rs o n a s

Póg lria  2 de S



ju r íd ic a s , que s e  e n c u e n tr a n  in te re s a d a s  e n  la s u s c rip c ió n  del n u e v o  c o n v e n io  d e  

c o n c e s ió n . D ich a  d o c u m e n ta c ió n  re p re s e n ta  ía  c a n tid a d  d e  2 5 0  U n id a d e s , (v e r

anexo 4)

E s  im p o r ta n te  d e s ta ca r q u e  d e s d e  la c re a c ió n  f o r m a l  d e  la u n id a d , e x is te  u n  

in c r e m e n t o  en la  a te n c ió n  al p ú b lic o  y  d o c u m e n ta c ió n  re c e p c io n a d a ; ello p u e d e  

c o n s id e ra rs e  e n  r a z ó n  del in c r e m e n t o  d e  p o lítica s  d e  c o m u n ic a c ió n  e m p le a d a s , 

ta le s  c o m o : coordinación directa entre las regionales del VMT oriente y 
occidente, in v ita c io n e s  o  c o n v o c a to r ia s  te le fó n ic a s  a ; los e m p re s a rio s  d e l 

t r a n s p o r t e  q u e  n u n c a  se han a c e r c a d o  a re t ira r  d o c u m e n ta c ió n , e m is ió n  d e  c a r t a s  

d e  in v ita c ió n , c r e a c ió n  de m a te ria l p u b lic ita rio  p a r a  ser d is tr ib u id o  a  tos 

e m p re s a r io s  d e  t r a n s p o r t e  e n t re  o tro s . (Ver anexo 5)

DECRETO N° 36:
N o  o m ito  m a n if e s ta r  q u e  p re v io  a la c re a c ió n  d e  la  U n id a d , y a  se c o n ta b a  

c o n  la p o te n cia l s u s c r ip c ió n  d e  8 0  c o n v e n io s  d e  c o n c e s ió n , io cual re p re s e n ta b a  u n  

a p ro x im a d o  d e  1 ,0 0 0  u n id a d e s , s in  e m b a r g o , po r h a b e r  e n tra d o  e n  v ig e n c ia  el 

D e c r e t o  L e g is la tiv o  n ú m e ro  36 (ver anexo 6), e l c u a l p ro h íb e  e x p re s a m e n te  la 

m o d if ic a c ió n  a la s  c o n c e s io n e s  d e  la s  ru ta s  y  tinea s y a  c o n c e s io n a d a s  (c e s io n e s  d e  

d e r e c h o s  d e  e x p lo ta c ió n , m o d if ic a c io n e s  d e  ru ta s , re c o rrid o s , e tc .),  im p lic ó  

n e c e s a ria m e n te  e l re a liza r u n a  n u e v a  e v a lu a c ió n  d e  lo s  e x p e d ie n te s  y a  que d e n t r o  

del p la n  d e  t r a b a jo  d e  la u n id a d , s e  te n ía  p la n ific a d o  la  s u s c rip c ió n  p a ra  e s te  m e s  

d e  a g o s t o , sin e m b a r g o ,  d e s p u é s  d e  la re v is ió n  e fe c tu a d a  q u e d ó  ú n ic a m e n te  d e  

e s e  g r u p o  ía c a n t id a d  d e  17 e x p e d ie n te  a p to s  p a ra  s u s c r ib ir  el c o n v e n io , los c u a le s  

se re d u je ro n  a la  c a n tid a d  d e  8 ,  y a  q u e  7  ru ta s  p e rte n e c ie n te s  a  u n a  s o c ie d a d  al 

s e r  m o d if ic a d o  s u  t ip o  d e  s e rv ic io  p o r  el A c u e r d o  N ° 2 9 2  e n  d o n d e  s e  e s ta b le c ió  el 

a ju s te  d e  las t a r if a s  de l S e rv ic io  d e  T r a n s p o r t e  C o le c t iv o  d e  P a s a je ro s , no q u is ie ro n  

f i r m a r  lo s  c o n v e n io s  y a  q u e  s e  re d u jo  la ta rifa  q u e  e s t á n  c o b ra n d o , e x p re s a n d o
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q u e  hasta q u e  s e  les re s o lv ie ra  ese p r o b le m a  f ir m a r ía n , y  las 2  ru ta s  re s ta n te s  n o  

s e  p u d ie ro n  f ir m a r  p o r  p r o b le m a s  d iv e r s o s  ya  q u e  s e  le s  c o n v o c o  y  n o  a s is tie ro n .

FINANCIAMIENTO PARA LA SUSTITUCION DE UNIDADES:
E n  c o o rd in a c ió n  c o n  ta D ire c c ió n  G e n e ra ! d e  T r a n s p o r t e  y  la U n id a d  d e  

C o n v e n io s  d e  T r a n s p o r t e ,  s e  han e f e c tu a d o  d iv e r s a s  re u n io n e s  c o n  los m á x im o s  

re p re s e n ta n te s  d e i s e c t o r  fin a n c ie ro  n a c io n a l, la s  cu a le s  h a n  s id o  c o n ju n ta m e n te  

c o o rd in a d a s  c o n  p e r s o n e r o s  del B a n c o  M u n dia l d e  In v e rs ió n  ( B M I ) ;  e n  e i m is m o  

s e n tid o , s e  h a  e f e c tu a d o  e n  este d e s p a c h o  d iv e r s a s  re u n io n e s .c o n  re p re s e n ta n te  

d e  fa B a n c a  P a n a m e ñ a , y  re p re s e n ta n te s  d e  c a s a s  f in a n c ie ra s  d e  io s  E sta d o s  

U n id o s  d e  A m é r ic a . D e  to d a s  las re u n io n e s  re a liz a d a s  no s e  h a  lo g ra d o  hasta ia  

fecha c o n c r e t iz a r  a lg ú n  t ip o  d e  re s u lta d o , ya  q u e  p o r  parte d e i  s e c to r fin a n c ie ro  e s  

e v id e n te  ei t e m o r  q u e  e x is te  en fa in v e rs ió n  p a r a  e! rubro  d e l  t ra n s p o rte  e n  ra z ó n  

d e  las p o te n c ia le s  p e r d id a s  q u e  s e  g e n e ra n  p o r  la  n a tu ra le z a  a  la q u e  s e  e n foca  e! 

d e s tin o  d e l f in a n c ia m íe n to .

NUEVO ENFOQUE EN LA PRESENTACION DE LOS CONVENIOS:
C o n  el o b je t iv o  d e  m a x im iz a r  e s fu e rzo s , s e  realizo c o n ju n t a m e n t e  con  t o d o  

el p e rs o n a l d e  la U n id a d  d e  C o n v e n io s  de T r a n s p o r t e ,  u n  ta lle r  p a ra  d e fin ir la 

n u e v a  m e to d o lo g ía  p a r a  la p re s e n ta c ió n  de lo s  c o n v e n io s  d e  c o n c e s ió n , g e n e ra n d o  

co m o  re s u lta d o  u n  m e jo r a m ie n t o  e n  la o r ie n ta c ió n  d e  la d if u s ió n  y  p ro m o c ió n  d e l 

p ro y e c to  d e  o r d e n a m ie n t o  del t ra n s p o rte , d e f in ie n d o  n u e v a s  p o lítica s  d e  m e rc a d o , 

y  g e n e r a n d o  n u e v o  m a te ria l p u b lic ita rio . D e n t r o  d e  las p o lític a s  to m a d a s  se  h a  

c o n s id e ra d o  el e d u c a r  le g a lm e n te  a  lo s  e m p re s a r io s  del t r a n s p o r t e , p a ra  lo cu a l s e  

e fe c tu a ro n  g e s t io n e s  y  s e  ha o b t e n id o  5 0 0  e je m p la re s  d e  ia L e y  d e  T r a n s p o r t e  

T e r r e s t r e ,  T r á n s i t o  y  S e g u r id a d  V ia l,  y  5 0 0  e je m p la re s  d e l R e g la m e n to  d e  la 

p re c ita d a  le y , m a te r ia l q u e  s e rá  d is tr ib u id o  a  d is cre c ió n  e n t r e  los a s is te n te s  a  la s  

jo r n a d a s  d e  in v ita c ió n  q u e  se re a liz a rá n  e n  lo s  d ife re n te s  d e p a rta m e n to s  a n iv e l  

n a c io n a l.
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COORDINACION DIRECTA CON LAS REGIONALES DEL VMT.
C o n  eí o b je t o  d e  a m p lia r ia  c o b e rtu ra  e n  la s u s c r ip c ió n  d e  los n u e v o s  

c o n v e n io s  d e  c o n c e s ió n , se ha in s tru id o  a  la  U n id a d  d e  C o n v e n io s  d e  T r a n s p o r t e  

p a ra  q u e  se m a n t e n g a  e n  c o n s ta n te  c o m u n ic a c ió n  y  c o o r d in a c ió n  c o n  las dos 

re g io n a le s  d e  e s te  V ic e m in is te r io . C o m o  re s u lta d o  in m e d ia t o  d e  e s ta s  g e s tio n e s , 

la s  re g io n a le s  h a n  p re p a ra n d o  n o ta s  d e  in v ita c ió n  a lo s  p re s ta ta r io s  d e l s e rv ic io , 

c o n  e l p ro p ó s ito  d e  in v ita rle s  a  p re s e n ta r  d o c u m e n ta c ió n  a  la U C T ,  e v a c u a r la s  

in t e r r o g a n t e s  q u e  s e  susciten  y  o b te n e r to d a  !a in f o rm a c ió n  q u e  s e  c o n s id e re  

o p o r t u n a .

E n  el m is m o  s e n tid o , la U C T  ha in ic ia d o  co n  la e m is ió n  d e  c o r re s p o n d e n c ia  

d e  in v ita c ió n  a u n  s e le c to  g r u p o  d e  e m p re s a rio s  d e  t r a n s p o r t e  a n iv e l local, io s  

c u a le s  re p re s e n ta n  a  u n  sector p o te n c ia l p a ra  la  s u s c rip c ió n  d e  los c o n v e n io s  y  q u e  

s e  e n c u e n t r a n  a p t o s  c o n s id e ra n d o  lo  d is p u e s to  e n  el d e c r e t o  le g is la tiv o  n u m e ro  3 6  

d e l c u a l  y a  se h a  h e c h o  re fe re n c ia .

B a jo  la m is m a  p e rs p e c tiv a , c o n s id e ra n d o  los l im ita d o s  re c u rs o s  lo g ístico s, la 

U C T  s e  e n c u e n tr a  a c tu a liz a n d o  c o n  re c u rs o s  p ro p io s  e l v id e o  d e  p re s e n ta c ió n  

in ic ia l q u e  se p r o y e c t a ,  pu es el m is m o  c o n  e l d e v e n ir  d e l  t ie m p o  s e  e n c u e n tra  e n  

a lg u n o s  a s p e cto s  d e s fa s a d o .

SIGEDAT
L a  U C T ,  e n  c o o rd in a c ió n  c o n  la D ire c c ió n  d e  T r a n s p o r t e ,  e l In g e n ie ro  S a ú l  

C a s t e la r ,  y  la u n id a d  de In fo rm á tic a  In s t itu c io n a l, s e  e n c u e n tra n  e n  f a s e  

p r e p a r a t iv a  p a ra  a c tu a liz a r  el S is te m a  G e n e r a l  d e  D a to s  d e  T r a n s p o r t e  ( S I G E D A T ) ,  

y a  q u e  a la f e c h a  e l m is m o  n o  s e  e n c u e n tra  a c tu a liz a d o . L a  g e s tió n  in v o lu c ra  la 

c r e a c ió n  d e  u n  s is te m a  p a ra le lo  q u e  h a b ilite  d e s d e  S E R T R A C E N  la c a rg a  d e
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in fo rm a c ió n  d ia ria  d e  tas m o d if ic a c io n e s  a  los re g is tro s  q u e  lle v a  tal e n tid a d ; p a ra  

q u e  tos m is m o s  s e a n  d is e c c io n a d o s  e  in c o rp o ra d o s  a u to m á t ic a m e n te  a l S I G E D A T .

NcT o b s t a n t e  lo a n t e r io r , tal t e m á t ic a  se h a  v is to  re tra z a d a  e n  ra zó n  d e  

p rio rid a d e s  p r e v ia m e n t e  p la n ifica d a s  p o r  p a rte  d e  la U n id a d  d e  In fo rm á tic a  

In s t itu c io n a l, p o r  lo q u e  s e  ha p r o g r a m a d o  la a c tu a liz a c ió n  del s is te m a  h a s ta  

m e d ia d o s  d e l m e s  d e  s e p t ie m b r e  del a n o  e n  cu rso .

RECURSO DE APOYO A LA UNIDAD DE CONVENIOS Y EQUIPO 
ASIGNADO.

E n  r a z ó n  d e  las p a rtic u la re s  a c t iv id a d e s  q u e  e je c u ta  la  U C T ,  e s  n e ce sa rio  

p ro v e e r  a  la  m is m a  d e  d ife re n te s  e q u ip o s  q u e  fa c ilite n  su t ra b a jo , ta i es c o m o : 1 

te le fa x , 1 im p r e s o r  m u lt ifu n c ió n  a  c o lo r  (p a ra  im p re s io n e s  m a s if ic a d a s ), 2 

c o m p u t a d o ra s  fija s  co n  m e m o r ia s  d e  a l t o  re n d im ie n to , 1 c o m p u t a d o ra  p o rtá til c o n  

le c to r  d e  D V D ,  1 re tro  p r o y e c t o r  o  c a ñ ó n ,  1 ju e g o  d e  p a r la n te s  p o rtá tile s  d e  a lto  

n iv e l a d a p ta b le s  a c o m p u ta d o ra s  p o rtá tile s , 3 m e m o r ia s  U S B  d e  5 6 0  M B , 

im p re s io n e s  m a s if ic a d a s  d e  m a te ria l p u b lic ita rio  (fo lle to s , a fic h e s , e t c ) ;  E n  el 

m is m o  s e n t id o ,  e s  o p o r tu n o  d e s ta c a r q u e  es n e c e s a rio  re a liz a r  la c o n tra ta c ió n  o 

tra s la d o  d e  p e rs o n a l e n  a d ic ió n  p a ra  a p o y o  d e  la u n id a d , s ie n d o  en e s te  m o m e n to  

c o m o  m ín im a s  e n  las á r e a  a d m in is tra t iv a  (1  s e c re ta r ia ) y  le g a l (2  C o la b o ra d o re s  

Ju ríd ic o s)*

CONCLUSIONES:

1 ."  L a  c a n tid a d  d e  c o n v e n io s  d e  tra n s p o rte  c o le c t iv o  s u s c rito s  d e s d e  la 

c re a c ió n  f o r m a l  d e  la U n id a d  d e  C o n v e n io s  d e  T r a n s p o r t e ,  s e  m a n tie n e  e n  ig u a l 

p ro m e d io  m e n s u a l  e n  c u a n t o  a  u n id a d e s  y  c o n v e n io s  s u s c r ito s ;
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2 . -  Q u e  las jo r n a d a s  d e  In v it a c ió n , In c e n t iv o  y  C a p a c ita c ió n  a  E m p re s a rio s  

d e  T r a n s p o r t e  se  h a  in c re m e n ta d o  e n  u n  c in c u e n ta  p o r  c ie n to  ai t ra b a jo  

a n t e r io rm e n t e  re a liz a d o ;

3 . -  La a t e n c ió n  al u s u a r io  y  re c e p c ió n  d o c u m e n ta l e n  la  U C T  se  h a  

in c re m e n ta d o  e n  u n  porcentaje m a y o r  al c ie n  p o r  c ie n to , d e b id o  a  las n u e v a s  

p o lítica s  d e  c o m u n ic a c ió n  e m p le a d a s ;

4 .  -  Q u e  p e s e  a l s u rg im ie n to  d e  las p ro h ib ic io n e s  q u e  e m a n a n  del D e c re to  

L e g is la tiv o  N° 3 6 , la s  u n id a d e s  q u e  fo rm a n  p a r t e  de l a n e x o  I I  d e  p la ca s  d e  lo s  

c o n v e n io s  d e  c o n c e s ió n  del s e rv ic io  d e  t ra n s p o rte  p ú b lic o  q u e  se h a n  su scrito  s e  

ha n  in c re m e n ta n d o  e n  ra zó n  al t ie m p o  d e  e x is te n c ia  d e  la  U n id a d  d e  C o n v e n io s  d e  

T r a n s p o r t e  ( U C T ) .

5 .  -  Q u e  el s e c t o r  f in a n c ie ro  n o  ha d e m o s t r a d o  e s t a r  en  d is p o s ic ió n  p a r a  

im p le m e n ta r  p o lít ic a s  d e  fin a n c ia m ie n to  a lo s  e m p re s a r io s  q u e  re q u ie ra n  s u s t itu ir  

u n id a d e s  y  s u s c rib ir  e í n u e v o  c o n v e n io  d e  c o n c e s ió n .

6 .  -  S e  e n c u e n t r a  en p r o c e s o  d e  m e jo r a  y  a c tu a liz a c ió n  el S is te m a  G e n e r a l  

d e  D a t o s  del T r a n s p o r t e  ( S I G E D A T )

7 -  Q u e  la s  c o o rd in a c io n e s  c o n  las re g io n a le s  d e  e ste  V ic e m in is te r io , h a  

g e n e ra d o  m a y o r  p ro y e c c ió n  y  a p e r tu ra  p a ra  ta s u s c rip c ió n  d e  los n u e v o s  c o n v e n io s  

d e  c o n c e s ió n .

Q u e  la s  lim ita c io n e s  d e l p e rs o n a l y  d e  e q u ip o  d e  la U C T ,  n o  p e rm ite  q u e  

la U n id a d  p r o d u z c a  a  su  m á x im a  e x p re s ió n .
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Sin o tro  p a rt ic u la r , m e  s u s c rib o  d e  u s te d , n o  s in  a n te s  e x p r e s a r  q u e  q u e d o  a 

s u  d is p o s ic ió n  y  a p re c ia b ie s  ó rd e n e s .

A t e n ta m e n t e ,

'Mí

X?:: ^ *i^Li.c^Rene Mauricio Chavarria Portillo 
Viceministro de Transporte.
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