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|. GENERALIDADES

La Unidad de Servicios a Operadores (USO), depetalidel Viceministerio de Transportes (VMT) (
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivie®#OPSV), tiene como objetivo principal, el procesamo
de tramites requeridos por la normativa vigentea g normal desarrollo de actividades de Operaddes
Transporte Terrestre de Pasajeros y Carga, asi cd@mOperadores de Transporte Multimodal, Empr
Constructoras, Consolidadoras, DesconsolidadoRexglectoras de Carga.

Los procesos y procedimientos que se detallanterMenual, son los siguientes:

a)

Operadores de Transporte Terrestre

Registro de Operadores de Transporte Terrestranai®nal y otorgacion de Tarjetas de Operacion.

Registro de Operadores de Transporte Terrestredégartamental y otorgacion de Tarjetas
Operacion.

Renovacion de Tarjetas de Operacion de Operader€satisporte Terrestre de Carga o Pasajeros.
Baja de Tarjetas de Operacion de Operadores defdoer Terrestre de Carga o Pasajeros.
Aprobacion, actualizacion y ampliacion de rutascfiencias y horarios para Operadores de Trans
Terrestre de Pasajeros.

Empresas Constructoras

Registro de Empresas Constructoras.
Actualizacion de Registro de Empresas Constructoras
Certificacion de Registro de Empresas Constructoras

Otros Operadores

Registro de Operadores de Consolidacion y Descidlasadn de Carga Internacional.
Actualizacion de Registro de Operadores de Corenibd y Desconsolidacion de Carga Internacior
Registro de Operadores de Transporte Multimodalhatcional.

Actualizacion de Registro de Operadores de Tratespdultimodal Internacional.
Registro de Empresas Recolectoras de Carga.

Actualizacion de Registro de Empresas RecolecttgdSarga.

Operadores de Transporte Terrestre Internacional (Mcionales e Internacionales)

Extension de nuevo Documento de Idoneidad.

Prorroga de Documento de Idoneidad.

Revalidacién de Documento de Idoneidad.

Inclusion de vehiculo — Alta (Carga/Pasajeros) enuinento de Idoneidad.
Modificacién(es) a Documento de Idoneidad.

Extension de Permiso Complementario de Transpotéeriacional de Carga o Pasajeros.
Renovacion de Permiso Complementario de Transpudmacional de Carga o Pasajeros.
Extension de Permiso Ocasional.

Altas, bajas y modificaciones del Permiso Ocasional

jel

£Sas

de

porte

nal.

Extensién de Permiso de Circuito Cerrado.




@ M.O.P.S.V.

<g> Viceministerio de Transportes Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a
Direccion General de Transporte Terrestre, Operadores - USO
Fluvial y Lacustre

- Altas, bajas y modificaciones del permiso de Ctcderrado.

- Extension de Permiso de Transporte InternacionMeleancias.

- Altas, bajas y modificaciones del permiso de Trangpinternacional de Mercancias.
Comunicacion y modificacion de Permisos Internaaies.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual tiene el objetivo de sistematizar pposey procedimientos de los tramites que se reabrala
USO, constituyéndose en una referencia obligajmaia la ejecucion de cualquier tarea relacionadala®
mismos.

Este documento describe las disposiciones gengratasgarantizar la provision de un adecuado gersitos

Operadores, a través de una gestion transpareitesnte y de mejora continua. En este sentidog lest

documento es susceptible de revisiones y actuaizes periddicas, segun el desarrollo y evolucién
funciones.

[ll. OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE LA UNIDAD DE SERV ICIOS A OPERADORES (USO)

El personal de la USO, en relacion al procedimigigtoramites, debe cumplir las siguientes disposés que
tienen caréacter obligatorio.

a) Los funcionarios técnicos y administrativos, invaados en el procesamiento de tramites en la USO,

deberan cefiirse a los procedimientos y directdeesste Manual.

b) La transferencia de documentos, de funcionarioreifumario, correspondientes a los Tramites |del
Manual, deben contar en los documentos, necesariano®n el visto bueno del funcionario que

transfiere el tramite, nota y/o similares que étbore.

c) A excepcion del personal de Ventanilla, queda teamtiemente prohibido el contacto verbal, telefoni

ico

y/o escrito entre funcionarios de la USO, inclugldefe de Unidad, con operadores, representaates d

estos o tramitadores, dentro o fuera de las oficiteala USO, con el objeto de gestionar la tranditalc

de cualquier tipo de documento, salvo, por reursia®etrabajo oficialmente concertadas via esaoitg ¢

representantes de los actores involucrados.

d) El Técnico USO asignado es responsable por el Rarioule Observaciones que imprima. Si comete

algun error al emitirlo, la instancia de reclameapal Operador es Supervision USO.

e) Cualquier reclamo o sugerencia, proveniente deaolpees, representantes de estos o tramitadores, en

relacion al procesamiento de sus tramites, debacérbe mediante nota formal dirigida al Jefe
Unidad para el seguimiento correspondiente.

de

f) En caso de ausencia prolongada del Jefe de Unidadmas de tres dias, a fin de no retrasar

excesivamente el procesamiento de tramites, delmegarse provisionalmente al Supervisor de
Unidad las tareas de revision, visado y autorizadie tramites u otras necesarias.

g) Es responsabilidad del Jefe de Unidad la difusiéhMinual entre todo el personal a su cargo

la

asi

como asumir medidas necesarias para que los opesadepresentantes de estos y tramitadores,
adecuen la gestion regular de sus tramites a lmse@imientos y plazos establecidos en el presente

Manual.
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h) Es potestad del Jefe de Unidad, instruir la rotagiierna del personal bajo su cargo de ma
imprevista y en cualquier etapa del procesamieatordtramite especifico.

nera

IV. REGIMEN SANCIONATORIO

La transgresion o incumplimiento de las disposiegm@notadas anteriormente, se sujetaran al tratsm
observado en Leyes, Reglamentos y Normas pertmenta Funcién Publica, asi como a medidas qu
instancias superiores consideren adecuadas, delaai&a normativa vigente citada.

nie
P |as

V. GLOSARIO

ANB: Aduana Nacional de Bolivia.

ATIT: Acuerdo de Transporte Internaciomatrestre.
BCB: Banco Central de Bolivia.

DGTTFL: Direccién General de Transporte Teresdfluvial y Lacustre.
MOPSV:  Ministerio de Obras Publicas, Servigiogivienda.

OOT: Organismo Operativo de Transito.
OTM: Operadores de Transporte Multimodal.
TIM: Transporte Internacional de Merdasc
USO: Unidad de Servicios a Operadores.
VMT: Viceministerio de Transportes.
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CODIGO NOMBRE Registro de Operadores de Transporte Terrestre

PO1 DEL Internacional y otorgacion de Tarjetas de Operacjion
PROCESO

OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES

Autorizar a operadores nacionales para el seryi®iceministro de Transportes
publico de transporte internacional terrestre | B&TTFL

pasajeros o carga. (Decreto Supremo N° 27932 deJe@ USO

de diciembre de 2004. Resolucion Ministerial N° 0&bogado USO

de 05 de mayo de 2005 y Resolucién Ministerial BI{ Bupervisor USO

de 09 de enero de 2003). Técnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO
Archivo VMT
REQUISITOS
1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada peirRepresentante Legal. Se debe indicar si es|para

transporte dearga y/o pasajeros

2) En caso de transporte darga, el Operador debe tener a su nombre 0 a nombresdsocios,
vehiculos que alcancen las cien (100) toneladaardestre (equivalente a tres o cuatro vehicy
dependiendo la capacidad de los mismos).

3) En caso de transporte de pasajeros, el Operadertdebr a su nombre o a nombre de los socios
minimo de tres (3) omnibuses.

4) Para transporte internacional pasajeros, se debera presentar rutas horarios y frecueapiabadas
por el DGTTFL.

5) Fotocopia simple Jegible del Registro Unico Automotor (RUA).

6) Fotocopia legalizada del SOAT de la gestion (legala por la comparfiia de seguros que la emitiod)

DOCUMENTACION QUE ACREDITE PERSONERIA JURIDICA
COOPERATIVAS SOCIEDADES COMERCIALES | EMPRESAS UNIPERSONALES|

1) Fotocopa legalizada de | 1) Fotocopia legalizada d 1) Fotocopia simple yegible
Resolucion otorgada por Testimonio de Gnstitucion de la Céula de Identida
Direccion  General d y de la ultima modificacior del Titular.

Cooperativas. si la hubiera, con constan
de inscripcion e
FUNDEMPRESA en todg
los casos.

2) Relacién nominal de soci 2) Fotocopia legalizada d  2) Original de Certificado d
legalizada por la Direccid Poder General del(lo Inscripcion er
General de Cooperativas. Representante(s) Legal(é FUNDEMPRESA.

con constancia q
inscripcion er
FUNDEMPRESA,

adjuntando fotocopia de
Cé&ula de Identidad d
Representante Legal (q
firma la solicitud.

0s,

, un
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3) Fotocopia

legalizada d
Poder General del(lo
Representante(s) Legal(e
adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad d
Representante Legal (q
firma la solicitud.

la

3) Original del Certificado d
Inscripcion
FUNDEMPRESA.

er

4) Fotocopia simple del NIT.

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de registro y autorizacion para la preisia| Operador.
del servicio publico de transporte internacionelegtre
de pasajeros o0 carga, adjuntando los requisitos
correspondientes.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta los requisitos. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2)

Revisa los requisitos  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

En caso de cumplimiento, llena los datos

requeridos en el Sistema y consigna nun
correlativo de tramite. En caso
incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

ero
de
a

3)

Verifica la documentaciér. Si no tiene
observaciones, elabora Informe Técnico
Proyecto de Resolucion Administrativa, d
envia con toda la documentacion de respald
Abogado USO, de lo contrario, devuelve tod
documentacién al Operador.

Técnico USO.
y

ue

o al

A la

4)

Revisa la documentacién. Si no tiene
observaciones, elabora Informe Legal, firmg
Proyecto de Resoluciéon Administrativa y en
toda la documentacion al Supervisor USO,
tiene observaciones, devuelve todo el tramit
Técnico USO asignado, para que éste impf
el Formulario de Observaciones y lo envig
Ventanilla USO, donde se entrega toda
documentacion al Operador.

Abogado USO.
L el
via
Si
e al
ima
2 a
la

5)

Revisa la documentaci6. Si no tiene
observaciones, registra los datos del Oper

Supervisor USO.
ador

en el Sistema, le asigna un numero correlativo

de registro y remite el tramite al Jefe USO.
tiene observaciones, devuelve el tramite
Técnico USO asignado y/o Abogado US

Si
al
O,

segun corresponda, para correccion

0

3) Fotocopia simple del NIT.
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devolucion al Operador, con Formulario
Observaciones.

de

6) Si no tiene observacionegmite Proyecto de
Resolucion Administrativa, con toda |3
documentacion de respaldo al DGTTFL y
Viceministro de Transportes, respectivame
para firmas de autorizacion, caso contra
devuelve el tramite al Supervisor USO p

correccion.

Jefe USO.

al

nte,
rio,
ara

7) Si no tienen observacionesfirman la
Resolucion Administrativa, la cual se envis
junto con toda la documentacion de respald

Encargado de Archivo del VMT,

DGTTFL y Viceministro de Transportes.
31
al

caso

contrario, se devuelve el tramite al Jefe USO

para correccion.

de
la fecha en

8) Asignha namero
Administrativa, registra

Resolucién Encargado de Archivo del VMT.

documento original y legaliza tres copias del
mismo. Posteriormente, archiva la Resolugion

Administrativa original y remite las tres copi
legalizadas a la Secretaria USO, junto a tod
documentacién de respaldo.

S
ala

9) Realiza el registro correspondientey remite
las copias legalizadas de la Resolug
Administrativa, asi como  toda

documentacién de respaldo al Técnico U

asignado (Ventanilla de Recepcion USO).

Secretaria USO.
i6n

a
SO

10)Registra en el Sistema los datos que deben
en las Tarjetas de Operacionlos cualesse
comparte con el Responsable de Recaudaci
del MOPSV, imprime la Orden de Depo0s
correspondiente y la entrega al Operador |
Su revision inmediata. Si el Operador no ti¢
observaciones, valida y recoge la Orden
Depésito, de lo contrario, devuelve
documento a Ventanilla de Recepcion U
para correccion inmediata.

iMentanilla de Recepcion USO.

ones
to
hara
Bne
de
el
SO

11)Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depdésitoen el Bancg
Central de Bolivia (BCB), caso contrario,
tramite caduca. Posteriormente debe presg
el Comprobante de Depésito en la oficina
Recaudaciones del MOPSV.

rOperador.

el
ntar
de

12)Recibe y revisael Comprobante de Depdsita
original, registra en el Sistema el mor

Responsable de Recaudaciones del MOPSV.
to

correspondiente asi como el Correlativo de

las
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Tarjetas de Operacion, imprime las mismas, de

acuerdo a los datos compartidos a traves| del

Sistema por Ventanilla de Recepcion USO,|las

fotocopia y entrega originales al Operador,

quien llena y firma el Comprobante de Entrega.

Posteriormente, envia fotocopias y constancia

de entrega de documentos originales| a

Ventanilla de Recepcion USO.
13)Relne toda la documentacioicorrespondiente Ventanilla de Recepcién USO.

al tramite, entrega una fotocopia legalizadq de

la Resolucion Administrativa al Operador y|el

resto de la documentacion pasa al Archivo

USO.

FIN

14)Registra y concluye ¢ tramite en el Sistem, | Encargado de Archivo USO.
quedando como responsable de la custpdia
fisica de toda la documentacion relacionada al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
1) Resolucion Administrativa de Registro d©perador.
Operador. Archivo USO (Copias).

2) Tarjetas de Operacion.
(Duracién aproximada del Tramite: 10 dias).

NOTAS: En el objeto social de la entidad solicitantdealestar consignado el transporte internacionbb$%
de los socios deben ser bolivianos o nacionalizadbgianos.

Para transporte internacional de pasajeros, delgrta Comunidad Andina, los vehiculos deberan temner
méaximo de doce (12) afios de antigiiedad. Asimisiai@ pperar con Peru dentro del marco del Conol&ur,
vehiculos deberan tener un maximo de doce (12) @ddiastigiiedad.

La Tarjeta de Operacion internacional puede salieit por dos (2), tres (3), cuatro (4) y cinco 4Bps,
debiéndose indicar en la carta de solicitud pontmsafnos se solicita dicha Tarjeta. En caso ddér&onde
Incorporacion solamente se pueden solicitar por(#pafios, especificando en la carta de solicitudcpantos

afos se solicita la Tarjeta de Operacion.
En el caso de Operadores de Transporte TerrestRasgeros, Ventanilla de Recepcion USO (Técnic® US

asignado) también preparan la(s) nota(s) al(los)f®0Oque corresponda(n), para la firma del DGTTFL,
comunicando el Registro del nuevo Operador, laasryt horarios asignados y su correspondiente Parque

Automotor.
En caso de que las empresas unipersonales presamta los requisitos del tramite, Testimonio de

otorgamiento de Poder de representante legaldébie estar previamente registrado en FUNDEMPRESW, p
lo cual deben adjuntar también el Certificado Majidel Registro de Otorgamiento de Poder de Reptaste

legal en esa institucion.
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CODIGO NOMBRE | Registro de Operadores de Transporte Terrestre
P02 DEL Interdepartamental y otorgacion de Tarjetas | de
PROCESO | Operacion.
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES
Autorizar a operadores nacionales para el seryigiceministro de Transportes
publico de transporte interdepartamental terredD&TTFL
de pasajeros o carga. (Resolucion Ministerial| Béfe USO
268 de 25 de octubre de 2004). Abogado USO
Supervisor USO
Técnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO
Archivo VMT
REQUISITOS
1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada perRepresentante Legal, indicar si es para tratespor

de carga o de pasajeros.

2)

Los vehiculos deben estar a nombre del propietedi® los socios.

3)

En caso de transporte de carga para personasleatyraeden tener un maximo de dos (2) vehiculos y

minimo de uno (1).

4)

En caso de transporte de pasajeros, el propietat@s socios deben tener un minimo de tres

omnibuses.

(3)

5)

Fotocopia simple y legible del Registro Unico Autior (RUA).

6) Fotocopia legalizada del SOAT de la gestion (legala por la Compaiiia de Seguros que lo emitio).

DOCUMENTACION QUE ACREDITE PERSONERIA JURIDICA

SINDICATOS Y ASOCIACIONES COOPERATIVAS
1) Fotocopia legalizada de la Resolucidate 1) Fotocopia legalizada de la Resoluc
Personeria Juridica. otorgada por la Direccion General
Cooperativas.
2) Nomina de afiliados firmada por los Directiy  2) Relacién nominal de socios legalizada po

del Sindicato/Asociacion.

Direccion General de Cooperativas.

3) Documentacion legalizada por la Autori¢  3) Fotocopia legalizada del Podeeiiral del ¢
Competente que acredite quiénes son los representantes legal adjuntand
personas autorizadas para representar fotocopia de la Cédula deddntidad de
institucion, adjuntando fotocopia de la Cédula  representante legal que firma la solicitud.
de Identidad de los mismos.

4) Fotocopia simple del NITdel Sindicato ¢ 4) Fotocopia simple del NIT.

Asociacion.
EMPRESAS COLECTIVAS EMPRESAS NATURALES PERSONAS NATURALES

1) Fotocopia

legalizada d
Testimonio de @Gnstitucion
y fotocopia legalizada de
tltima modificacion si |
hubiera, con constancia

del titular.

inscripcion er
FUNDEMPRESA en todd
los casos.

1) Fotocopia simple jyegible
de la Cédula de Identad

1) Fotocopia simple \egible
de la Cédula dedkntidac
del titular.
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2) Fotocopia legalizada d  2) Original de Certificado d  2) Fotocopia simple del NIT.

Poder General del(lps Inscripcion efl
Representante(s) Legal(gs) FUNDEMPRESA.

con constancia q

inscripcion ef

FUNDEMPRESA.

Adjuntando fotocopiale la
Cédula de Identidad t{ios)
Representante(s) Legal(es)
que firma(n) la solicitud.

3) Original de Certificado d

3) Fotocopia simple del NIT.

Inscripcion er
FUNDEMPRESA.
4) Fotocopia simple del NIT.
ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de registro y autorizacion para |l@perador.

prestacion del

interdepartamental terrestre de pasajeros o c
adjuntando los requisitos correspondientes.

servicio publico de transporte

arga,

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta los requisitos |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito (cumplimiento,

legibilidad y buen estado de |

Ventanilla de Recepcion USO.
DS

documentos). En caso de cumplimiento,
llena los datos requeridos en el Sistema y

consigna numero correlativo de Tramite.

En

caso de incumplimiento, devuelve todal la

documentacion al Operador.

3) Verifica la documentacioér. Si no tieng Técnico USO.
observaciones, elabora Informe Técnico y

Proyecto de Resolucion Administrativa

gue envia con toda la documentacion
respaldo al Abogado USO, de lo contra
devuelve toda la documentacion
Operador.

de
(o}
al

4)

Revisa la documentacion.Si no tiene Abogado USO.
observaciones, elabora Informe Legal,

frma el Proyecto de Resolucion

Administrativa 'y envia toda |

documentacion al Supervisor USO. Si tiene
observaciones devuelve todo el Tramite al

Técnico USO asignado para que

ste

imprima el Formulario de Observaciones y

10
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lo envie a Ventanilla USO, donde
entrega toda la documentacién al Operad

se
jor.

5)

Revisa la documentcion. Si no tiene
observaciones, registra los datos

Operador en el Sistema, le asigna
namero correlativo de registro y remite
tramite al Jefe USO. Si tiene observacior
devuelve el tramite al Técnico US
asignado y/o Abogado USO, seg
corresponda, para correccion o devolug
al Operador, con Formulario ¢
Observaciones.

Supervisor USO.
del
un
el
les,
O
an
i6n
le

6)

Si no tiene observacionegmite Proyecto
de Resolucién Administrativa con toda Ig
documentacion de respaldo al DGTTFL
al Viceministro de Transportes para firn
de autorizacion, caso contrario devuelve
trdmite al Supervisor USO para correccig

Jefe USO.

y
as

el
n

7

Si no tienen observacionefirman la
Resoluciéon Administrativa, la cual se
envia acompafiada con toda
documentacion de respaldo al Encargad
Archivo del VMT, caso contrario §
devuelve el tramite al Jefe USO pd
correccion.

DGTTFL y Viceministro de Transportes.

la
D de
e
Ara

8) Asigna namero de Resolucior]

Administrativa, registra la fecha en ¢
documento original y legaliza tres cop
del mismo. Posteriormente, archiva
Resolucion Administrativa original y remi
las tres copias legalizadas a la Secret
USO, junto a toda la documentacion
respaldo.

Encargado de Archivo del VMT.
2|
as
la
le
aria
de

9)

Realiza el registro correspondientey
remite las copias legalizadas de
Resolucion Administrativa asi como toda
documentacion de respaldo al Técnico U

asignado (Ventanilla de Recepcion USO).

Secretaria USO.
la

la
SO

10)Registra en el Sistema los datos qu

deben ir en las Tarjetas de Operacion
los cuales comparte con el Responsabils
Recaudaciones del MOPSV, imprime
Orden de Depdésito correspondiente y
entrega al Operador para su revis
inmediata. Si el Operador no tie

eventanilla de Recepcion USO.

> de
a
la
ion
ne

observaciones, valida y recoge la Order

de

11
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Depdsito, de lo contrario, devuelve |el
documento a Ventanilla de Recepcion USO
para correccion inmediata.

11)Tiene cinco (5) dias habiles para hacgrOperador.
efectiva la Orden de Depdésiten el Bancd
Central de Bolivia (BCB), caso contrario|el
trAmite caduca. Posteriormente debe
presentar el Comprobante de Depdsito en la
oficina de Recaudaciones del MOPSV.

12)Recibe y revisa el Comprobante déResponsable de Recaudaciones del MOPSV.
Depdsitooriginal, registra en el Sistema el
monto correspondiente asi como | el
correlativo de las Tarjetas de Operacipn,
imprime las mismas, de acuerdo a los datos
compartidos a través del Sistema por
Ventanilla de Recepcion USO, las
fotocopia y entrega originales al Operador,
quien llena y firma el Comprobante de
Entrega. Posteriormente, envia fotocopias y
constancia de entrega de documemntos
originales a Ventanilla de Recepcion USQO

13)Reune toda la documentacioén Ventanilla de Recepcion USO.
correspondiente al Tramite, entrega una
fotocopia legalizada de la Resolucion
Administrativa al Operador y el resto de| la
documentacion pasa al Archivo USO.

FIN

14)Registra y concluye el Tramite en el Encargado de Archivo USO.
Sistemg quedando como responsable de la
custodia fisica de toda la documentacion
relacionada al mismo.

SALIDAS RECEPTOR
1) Resolucion Administrativa de Registro dg Operador.
Operador. Archivo USO (Copias).

2) Tarjetas de Operacion.
(Duracién aproximada del tramite: 10 dias)

NOTAS: Para transporte de pasajeros, el Operador debeséntar, ademas, certificacion de rutas, horgrios
frecuencias aprobadas por el DGTTFL.
En caso de Operadores de Transporte TerrestresdgeRss, la Ventanilla de Recepcion USO (Técnic®US
asignado), también, prepara la(s) nota(s) al(lo§T(@) que corresponda(n) para la firma del DGTTFL
comunicando el Registro del nuevo Operador.
En caso de que las personas naturales presenterlentequisitos del tramite, Testimonio de otargato de
Poder de Representante Legal, éste debe estaamente registrado en FUNDEMPRESA, para lo cual mlebe
adjuntar también el Certificado Original del Regisie Otorgamiento de Poder de representante ¢éggaka
institucion.

12
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CODIGO NOMBRE
P03 DEL
PROCESO

Renovacion de Tarjetas de Operacion de Operac
de Transporte Terrestre de Carga o Pasajeros.

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Renovar la autorizacion a operadores nacionales
el servicio publico de transporte terrestre de jpass
0 carga.

@arcnico(s) USO.
Recaudaciones MOPSV.
Archivo USO.

REQUISITOS

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada perrepresentante legal. Se debe indicar que se

de una renovacion.

2)

Fotocopia simple y legible del Registro Unico Autinr (RUA).

3)

Fotocopia legalizada del SOAT de la gestion (legala por la compafia de seguros que la emitio)

4) Certificado de Actualizacion de rutas y horarios @ correspondiente Parque Automotor (sélg
caso de Servicio de Transporte InterdepartameatBladajeros).

COOPERATIVAS SOCIEDADES COMERCIALES EMPRESAS UNIPERSONALES
1) Relacién nominal de soci 1) Original del Certificado d 1) Original del Certificado d
legalizac por la Direcciol Inscripcion actualizado ¢ Inscripcion actualizado ¢
General de Cooperativ FUNDEMPRESA. FUNDEMPRESA.En casc
(en caso de hab de transferirsea Empresi
aumentado y/o disminuig Unipersonal a otra persor
SOCioS). las Tarjetas de Operaci
vigentes quedaran sin efel
y el nuevo propietari
debera iniciar el Tramit
como Nuevo Operador.
2) Fotocopia legalizada d  2) Fotocopia legalizada de
Poder General del(lo altima modificacion de |
Representante(s) Legall(s Constituciéon debidamen
(en caso de habsr emitidc inscrita er
un nuevo Poder). FUNDEMPRESA (si I
hubiera).
3) Copia legalizada de 3) Fotocopia legalizada del
Resolucion Administrativ| Poder General d
de reconocimiento d Representante Leg
Directorio. debidamente inscrito ¢
FUNDEMPRESA (en cas
de haberse emitido
nuevo Poder).
ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de renovacion de autorizacion para| Gperador.
prestacion del servicio publico de transporte ttreg
de pasajeros o0 carga, adjuntando los requisitos
correspondientes.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta los requisitos | Operador.

Jores

trat

en
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PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,

Ventanilla de Recepcion USO.

legibilidad y buen estado de los documentps).

En caso de cumplimiento, llena los da

requeridos en el Sistema, consigna numero
correlativo de tramite, registra la informacion

que se comparte con el Responsable
Recaudaciones del MOPSV e imprime
Orden de Depdsito que entrega al Operd
para su revisibn inmediata, si éste no ti
observaciones, valida y recoge dicha Ord
de lo contrario devuelve el documento
Ventanilla de Recepcion USO para correcd
inmediata. En caso de incumplimier
devuelve toda la documentacion al Operad(

de
la
dor
ene
en,
a

i6n
to
D,

3) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depoésitoen el BCB,
caso contrario el Tramite cadug
Posteriormente debe presentar el Comprob
de Depésito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

rOperador.

a.
ante
nes

4) Recibe y revisa el Comprobante dé
Deposito original, registra en el Sistema
monto correspondiente asi como el correla
de las Tarjetas de Operacion, imprime

el
tivo
las

mismas, de acuerdo a los datos compartidos a

travées del Sistema con Ventanilla
Recepcion USO, las fotocopia y entre
originales al Operador, quien llena y firma
Comprobante de Entrega. Posteriorme
envia fotocopias y constancia de entrega
documentos originales a Ventanilla
Recepcion USO.

de
ga
el
nte,
de
de

» Responsable de Recaudaciones del MOPSV.

5) Reune toda la documentacior
correspondiente al tramite y remite la mis
al Archivo USO.

ma

Ventanilla de Recepcion USO.

FIN

6) Registra y concluye elramite en el Sistem,
quedando como responsable de la cust

Encargado de Archivo USO.
pdia

fisica de toda la documentacion relacionada al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Tarjetas de Operacion. Operador.

(Duracién aproximada del tramite: 1 dia).

Archivo USO (Copias).

14
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NOTAS: Podran renovarse las Tarjetas de Operacion eoriar(30) dias de anticipacion a su vencimiento.

El Operador debe hacer conocer a la USO cualqaiebio que se efectle en relacion a su personeidécpy
representacion legal.

Si al momento de la renovacion, la(s) Tarjeta(sPpgeracion no ha(n) vencido, el Operador la(s)egatra a
Ventanilla de Recepcion USO, luego de recibir ldgdrde Deposito.

Para el caso de Transporte Terrestre Internacicoahdo un Operador tiene a su hombre 0 a nombseisie
socios un minimo de tres (3) vehiculos y desearfiozar vehiculos de terceras personas, deberélsusor
Contrato de Incorporacion, presentando el origitlghlmismo con reconocimiento de firmas ante Notdeid-e
Pudblica, conforme a lo dispuesto en el Decreto &uprN° 27932 de 20 de diciembre de 2004, se exigesh
contrato esté inscrito en la Camara Nacional cpaediente al rubro especifico de la Empresa.

En caso de que las empresas unipersonales presenten los requisitos del tramite, Testimonio de
otorgamiento de Poder de Representante Legal,débie estar previamente registrado en FUNDEMPRESA,
para lo cual deben adjuntar también el Certific&liginal del Registro de Otorgamiento de Poder de
Representante legal en esa institucion.

15
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CODIGO NOMBRE
P04 DEL
PROCESO

Baja de Tarjetas de Operacion de Operadore
Transporte Terrestre de Carga o Pasajeros.

de

("2}

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Levantar la autorizacién a operadores nacionales

el servicio publico de transporte terrestre de jpass

GTTFL
Jefe USO

0 carga. Supervisor USO
Técnico(s) USO
Archivo USO
REQUISITOS

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada pel representante legal adjuntando la Tarj

Original o en su defecto la presentacion de unarmga en la Policia Boliviana y/o publicacion en
medio de prensa escrito, indicando el extravialdelmento.

2) Fotocopia simple de la Cédula de ldentidad

delesgntante legal.

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de baja de autorizacion para la prestaciOperador.
del servicio publico de transporte terrestre | de
pasajeros 0 carga, adjuntando los requisitos
correspondientes.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta los requisitos. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

En caso de cumplimiento, llena los datos

requeridos en el Sistema y consigna nun

correlativo de Tramite. En
incumplimiento, devuelve

documentacion al Operador.

caso
toda

1ero
de
a

Si
Informe  Técni

3) Verifica la documentacior.
observaciones, elabora

no tiene

Técnico USO.
o,

Documento de Baja para el Operador y

Comunicacion de Baja para

Nacional de Bolivia (ANB) en caso

la Aduana

e

transporte de carga, o para el Organismo
Operativo de Transito (OOT) correspondiente,
en caso de transporte de pasajeros, y envia con

toda la documentacion de
Supervisor USO. Si

respaldo | al
tiene observaciones,

devuelve la documentacion al Operador, |via

Ventanilla USO,
Observaciones.

con Formulario

e

4) Revisa la documentacié. Si no

comunicacion de baja y remite al Jefe U

tien
observaciones, valida el documento de b%a

Supervisor USO.

y
01

eta
un
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con toda la documentacion de respaldo
tiene observaciones devuelve el tramite
Técnico USO asignado para correccion.

Si
al

5)

Si no tiene observacionagmite Documento
de baja y comunicacion de bajacon toda g

Jefe USO.

documentacion de respaldo al DGTTFL para
las firmas correspondientes, caso contrario
devuelve el tramite al Supervisor USO para

correccion.

6)

Si no tiene observacionfisma el documento
de baja y comunicacion de baja envia todd
la documentacion a la Secretaria USO, ¢
contrario devuelve el tramite al Jefe USO p
correccion.

DGTTFL.

aso
ara

7

Remite el documento de baja a Ventanilla Secretaria USO.

USO para su entrega al Operador.
comunicacion de baja a la ANB o al OQ
segun corresponda, y el resto de
documentacién de respaldo al Técnico U
asignado.

La

T,
la

SO

8)

Relne toda la documentacior
correspondiente al tramitg incluyendo copia
del documento de baja y comunicacion de |
con los respectivos sellos de recepcion
envia al Archivo USO.

Técnico USO.
|
Daja
la

FIN

9)

Registra y concluye etramite en el Sistem,
quedando como responsable de la cust
fisica de toda la documentacién relacion
con el mismo.

Encargado de Archivo USO.
pdia
ada

SALIDAS

RECEPTOR

1)
2)

(Duracién aproximada del tramite: 3 dias)

Documento de baja.
Comunicacién de baja.

Operador, ANB u OOT, segun corresponda.
Archivo USO (Copias).
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CODIGO NOMBRE Aprobacion, Actualizacion y Ampliacion de Rutas,

P05 DEL Frecuencias y Horarios para Operadores | de
PROCESO Transporte Terrestre de Pasajeros

OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES

Aprobar, actualizar o ampliar rutas, frecuencias |YWGTTFL
horarios a operadores nacionales de transportecpuhlefe USO

terrestre de pasajeros. Supervisor USO
Técnico(s) USO
Archivo USO
REQUISITOS

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL. En caso ded&atos o Asociaciones, la solicitud debe hac
el ente matriz y en caso de Cooperativas 0 Empiaedaes estar firmada por el Representante Lé
Asimismo, la solicitud debe indicar su objeto, exid si se trata de aprobacion, actualizacion
ampliacion.

erla
rgal.
y/o

2) En caso de aprobacion o ampliacion, fotocopia smgdegible del Registro Unico Automotor (RU
del Parque Automotor.

A)

3) En caso de actualizacion, copia de la ultima cooagidn de actualizacion o de las notas
comunicacion cursadas al OOT correspondiente.

de

ENTRADAS PROVEEDORES

Solicitud de aprobacion, actualizacion o ampliagi@perador.
de rutas, frecuencias y/u horarios para la prestaci
del servicio publico de transporte terrestre | de
pasajeros, adjuntando los requisitos corresporeient

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta los requisitos. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisios (cumplimiento,| Ventanilla de Recepcién USO.
legibilidad y buen estado de los documentps).
En caso de cumplimiento, llena los datos
requeridos en el Sistema, consigna nuamero
correlativo de trdmite y envia toda |la
documentacion al Técnico USO asignado.|En
caso de incumplimiento, devuelve toda| la
documentacion al Operador.

3) Revisa la documentacion. Si no tienéécnico USO.
observacioneselabora Informe Técnico y
Certificacion para el Operador y envia la
documentacion a Supervisor USO. Si tiene
observaciones devuelve documentacion| al
Operador a través de Ventanilla USO.

4) Revisa la documentacion. Si no tignBupervisor USO.
observaciones,remite el tramite al Jefe
USO. Si tiene observaciones, devuelve| el

trAmite al Técnico USO asignado para

18
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correccion.

Si  no tiene observaciones, remite
Certificacion y Comunicacion, con toda la
documentacion de respaldo al DGTTFL
para las firmas correspondientes, ¢
contrario devuelve el tramite al Supervis
USO para correccion.

5)

Jefe USO.

aso
50r

6) Si no tiene observacionesfirma la
Certificacion para remitirlas, junto con tod
la documentacion de respaldo, a Secret

USO.

DGTTFL.
a
aria

7) Envia Certificacion a Ventanilla USC para
su entrega al Operador y remite el tramite

Técnico USO asignado.

Secretaria USO.
> al

8) Actualiza el Sistema de rutas, frecuencias

yTécnico USO.

horarios y remite el trdmite al Encargado de
Archivo USO.
FIN
9) Registra y concluye elramite en el Sistem, | Encargado de Archivo USO.
guedando como responsable de la custpdia
fisica de toda la documentacion relacionada al
mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Certificacion de rutas, frecuencias y horarios. | Operador.

(Duracion aproximada del tramite: 7 dias)

Archivo USO (Copia).
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CODIGO NOMBRE Registro de Empresas Constructoras.
P06 DEL

PROCESO
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES

Registrar a empresas nacionales de construcci@n péreministro de Transportes
gue puedan acceder a licitaciones publicas. (COARBTTFL

de Comercio y Resolucion Suprema N° 150566 deJefe USO

de julio de 1969). Abogado USO

Supervisor USO

Técnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO

Archivo VMT

REQUISITOS

1) Carta dirigida al DGTTFL, firmada por el Represetgalegal de la Empresa, solicitando inscripg
en el Registro Nacional de Firmas Constructoras.

2) Certificado de afiliacion en la CABOCO (en méritdaaResolucion Ministerial N° 335 de 15 de

diciembre de 2004).

3) Original o fotocopia legalizada del Certificado$i@vencia Fiscal.

4) Original o fotocopia legalizada del CertificadoSi@vencia Municipal o Empadronamiento Municipgl.

ion

5) Fotocopia simple del Balance General de la Gestidinal (adjuntando Formulario de Impuestos
Internos de pago IUE) o Balance de Apertura (pargrésas recientemente constituidas): Capital

Minimo $us7.500,00.- (Siete Mil Quinientos 00/100l&¥es Americanos).

6) Contar minimamente con un Ingeniero Civil, Arquiteo Profesional en areas relacionadas,
deberé contar con:

a) Certificado de Registro Profesional actualizadoig(oal), otorgado por la Sociedad (e

Ingenieros de Bolivia y/o Colegio de ArquitectosBidivia.
b) Curriculum Vitae.

que

c) Original o fotocopia legalizada del Contrato de bEja (indicando tiempo de duracion del

mismo) suscrito entre la Empresa y su(s) Técnicweisado por el Ministerio de Trabajo.

7) Declaracién Jurada ante Juez de Instruccion envi Gue acredite que ninguno de los socios dg la

Empresa es funcionario publico.

DOCUMENTACION QUE ACREDITE PERSONERIA JURIDICA

EMPRESAS DE SOCIEDAD DE EMPRESAS UNIPERSONALES
RESPONSABILIDAD LIMITADA
1) Fotocopia legalizada del testimonio 1) Fotocopia simple yegible de la @&dula de
constitucion y fotocopia legalizada de identidad del titular.
altima modificacion si la hubiera, cf
constancia de inscripcion
FUNDEMPRESA en todos los casos.
2) Fotacopia legalizada del Poder General de(  2) Certificado de Inscripcion €
representante(s) legal(es), con constanci FUNDEMPRESA (original).
inscripcion en FUNDEMPREA. Adjuntand(
fotocopia de la Cédula deddntidad de
Representante Legal que firma la solicitud.
3) Certificado de Inscripcion ¢ 3) Fotocopia simple del NIT.
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FUNDEMPRESA (original).

4) Fotocopia simple del NIT.

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de registro de empresa constructpfperador.
adjuntando los requisitos correspondientes.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta requisitos. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los dal
requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de trdmite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcién USO.
DS).

ero

la
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observacionesglabora un Informe Técnico
y lo envia con toda la documentacion
respaldo al Abogado USO, de lo contra
llena en el Sistema el Formulario
Observaciones, lo imprime y lo envia con tg
la documentacion a Ventanilla USO, donde
devuelve toda la documentacion al Operad(

nd écnico USO.

de
[0,
de
da
se
DI

Revisa la documentaciéon. Si no tie
observacioneslabora un Informe Legal y
lo envia con toda la documentacion
respaldo al Supervisor USO. Si tie
observaciones devuelve todo el tramite

4)

Técnico USO asignado para que éste impfi

el Formulario de Observaciones y lo envi
Ventanilla USO, donde se entrega toda
documentacion al Operador.

nébogado USO.

de

Revisa la documentacion. Si no tie
observaciones, registra los datos del

5)

Operador en el Sistemale asigna un numer,
correlativo de registro y remite el tramite
Técnico USO asignado. Si tiene observacia
devuelve el tramite al Técnico USO asigné
y/o Abogado USO, segun corresponda, [
correccion o devolucion al Operador ¢
Formulario de Observaciones.

nsupervisor USO.

(o]
al
nes

ado
ara

on

21




M.O.P.S.V.

Viceministerio de Transportes

Direccion General de Transporte Terrestre,
Fluvial y Lacustre

==
I 4

Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a

Operadores - USO

6) Elabora el Cuadro de Liquidacion con la
correspondiente Orden de Depdésity envia
ambos documentos a Ventanilla USO.

Técnico USO.

7) Entrega el Cuadro de Liquidacion y la
Orden de Deposito al Operador para |
revision inmediata de los mismos. Si
Operador no tiene observaciones, validz
recoge dichos documentos, de lo contrg
devuelve la documentacion para la correcq
inmediata por parte del Técnico US
asignado.

Ventanilla USO.
a
el
Ay
rio,
Hion
0]

8) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depdsito en el BCB
caso contrario el tramite
Posteriormente debe presentar el Comprob
de Depdsito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

cadug

rOperador.
a.

ante

nes

9) Recibe y revisa el Comprobante dé
Deposito original mas el Cuadro de
Liguidacion, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion y registra €
Sistema el pago correspondiente para qu
Técnico USO asignado prosiga con el tram

> Responsable de Recaudaciones del MOPSV.

o
n el
e el
te.

10)Elabora el Proyecto de Resolucion Técnico USO asignado.
Administrativa y envia el tramite al
Supervisor USO, para revision.

11)Revisa el Proyecto de ResoluciopSupervisor USO.

Administrativa. Si no tiene observacione
remite al Jefe USO el Proyecto de Resolug
Administrativa con toda la documentacion
respaldo, caso contrario devuelve el tramit
Técnico USO asignado, para correccion.

S,

tion
de
e al

12)Si no tiene observacionagmite el Proyecto
de Resolucion Administrativa con toda g
documentacion de respaldo al DGTTFL y
Viceministro de Transportes, respectivame

para firmas de autorizacion, caso contrar

devuelve el tramite al Supervisor USO, p
correccion.

Jefe USO.

al
nte,

o,
ara

13)Si no tienen observacionedirman la
Resolucion Administrativa 'y envia la misma
junto con toda la documentacion de respa
al Encargado de Archivo del VMT, ca
contrario, devuelve el tramite al Jefe US

DGTTFL y Viceministro de Transportes.
1
ldo
50
0O,

para correccion.
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14)Asigna namero
Administrativa, registra

de
la fecha en

documento original y legaliza tres copias
mismo. Posteriormente, archiva la Resolug
Administrativa original y remite las tres copﬂas

legalizadas a la Secretaria USO, junto a
la documentacion de respaldo.

Resolucion

Encargado de Archivo del VMT.
|

del

ion

oda

15)Realiza el registro correspondient, remite

la Resoluc
Administrativa a Ventanilla USO, para que

una copia legalizada de

Secretaria USO.
on
se

entregue al Operador y el resto de copias

legalizadas de la Resolucién Administrati
mas toda la documentacion de respaldg

Encargado de Archivo USO.

va,
al

FIN

16)Registra y concluye elramite en el Sistem,

Encargado de Archivo USO.

guedando como responsable de la custpdia

fisica de toda la documentacion relacionad

a al
mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Resolucion Administrativa. Operador.

(Duracién aproximada del tramite: 10 dias).

Archivo USO (Copia).
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CcODIGO NOMBRE Actualizacion deRegistro deEmpresasConstructora.
PO7 DEL
PROCESO

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Actuali

construccion para que puedan acceder a licitaci

Jége USO
oBapervisor USO

zar el registro de empresas nacionales

publicas. Técnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO
REQUISITOS

1) Fotocopia simple del Balance General de la Ultiestign.

2) Fotocopia simple del Formulario de pago de Impuadss Utilidades de las Empresas (IUE).

3) Certificado de afiliacion en la CABOCO (en méritdaaResolucion Ministerial N° 335 del 15 de
diciembre de 2004).

4) Certificado original de Actualizacion de Matricda FUNDEMPRESA.

5) Fotocopia simple del NIT.

6) Declaracion Jurada ante Juez de Instruccion erivig Gue acredite que ninguno de los socios de la
Empresa es funcionario publico.

7) En caso de conclusion del Contrato de TrabajogeitProfesional y la Empresa Constructora, se debe
presentar el original del nuevo contrato de trabhagente, debidamente visado por el Ministerio| de
Trabajo.

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de actualizacion de registro de empreSaerador.
constructora, adjuntando los requisitos
correspondientes.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta requisitos. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el sistema, consigna nun
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

1ero

la
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observaciones, elabora el Cuadro de
Liquidacion 'y lo envia con toda |
documentacion de respaldo al Superv
USO, de lo contrario, llena en el Sistema
Formulario de Observaciones, o imprime Y

envia con toda la documentacién a Ventar

nd écnico USO.

A
sor
el
o}

illa

USO donde se entrega toda la document
al Operador. a‘

cion
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4) Revisa el Cuadro de Liquidaciol, con todd
la documentacion de respaldo. Si no ti
observaciones, remite el tramite al Jefe U
Si tiene observaciones, devuelve el tramitg
Técnico USO asignado, para correccion
devolucion al Operador.

Supervisor USO.
2ne
SO.
> al
0

Si no tiene observacionegalida el Cuadro
de Liquidacion y entrega el tramite 4
Técnico USO  asignado. Si tie
observaciones, devuelve el tramite
Supervisor USO, para correccion.

5)

Jefe USO.
al
ne
al

6) Elabora la Orden de Dep6ésitt y la envia
junto con el Cuadro de Liquidacion

Ventanilla USO.

Técnico USO.
a

7) Entrega los documentos al Operadc para la

revision inmediata de los mismos. Si

Ventanilla USO.
el

Operador no tiene observaciones, valida y

recoge el Cuadro de Liquidacién y la Orden
Deposito, de lo contrario, devuelve
documentaciéon al Técnico USO asignadd
través de Ventanilla USO, para la correcg
inmediata.

de
la
, a

7

ion

8) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Deposito en el BCH
caso contrario el tramite  cadug

posteriormente debe presentar el Comprob

rOperador.

a,
ante

de Depésito en la oficina de Recaudaciones

del MOPSV.

9) Recibe y revisa el
Depésito original mas el Cuadro de

Liquidacion, sella la copia del Operad

Comprobante de Responsable de Recaudaciones del MOPSV.

Dr

como constancia de recepcion y registra en el
Sistema el pago correspondiente, para que el

Técnico USO asignado prosiga con el tram

te.

10)Actualiza la informacién de la Empresa en
el Sistemay envia el tramite al Encargado d
Archivo USO.

Técnico USO asignado.

i

FIN

11)Registra y concluye el Tramite en e
Sistemg quedando como responsable de
custodia fisica de toda
relacionada al mismo.

Encargado de Archivo USO.
la

la documentacion

SALIDAS

RECEPTOR

Actualizacion en el Sistema.
(Duracién aproximada del tramite: 3 dias)

Sistema actualizado.
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NOTAS: Cada afio las Empresas de construccion deben realipago de la PATENTE (4 por 1.000) de la
liquidacion, salvo que el capital de la Empresa megor o igual a $us1.000.000.- (Un millén de Dédar
Americanos 00/100), en cuyo caso se cancela la sijemde $us. 4.000.- (Cuatro Mil Do6lares Americano
00/100).

Los operadores deben hacer conocer al VMT todo icaque se efectie con respecto a su personerdgcpusi
representacion legal. Tales cambios deberan saurdoatos mediante nota firmada por el Representagal

de la Empresa, adjuntando original o fotocopiallegda del Testimonio que corresponda, con constate
inscripcion en FUNDEMPRESA.

En caso de ingreso/cambio de personal técnico, r@lebeomunicarlo mediante nota firmada por el
Representante Legal de la Empresa, adjuntando ghaedecto la siguiente documentacion: Certificado d
Registro Profesional actualizado otorgado por lai€tad de Ingenieros de Bolivia y/o Colegio de Atepios
de Bolivia (original); Curriculum Vitae; y origina fotocopia legalizada del Contrato de Trabajadiando
tiempo de duracion del mismo) suscrito entre la E2sgYy su(s) técnico(s), visado por el Ministegoldabajo.
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CODIGO NOMBRE
P08 DEL
PROCESO

Certificacion de Registro de Empresas Constructo

ras

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Certificar el registro de empresas nacionales
construccion para que puedan acceder a licitaci
publicas.

Tecnico(s) USO
Resaudaciones MOPSV
Archivo USO

REQUISITOS

Formulario para Licitacion de Obras Publicas, etoipor la DGTTFL del VMT, el cual debe solicitarse

Ventanilla USO.

ENTRADAS PROVEEDORES
Formulario para Licitacion de Obras Publica@perador.
debidamente llenado.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta formulario. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa el Registro del Operadc. Si el
Registro esta actualizado, llena los de
requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de tramite, registra el Certifica
en el Sistema, que se comparte con
Responsable de Recaudaciones del MOPS
imprime la Orden de Depdsito que entreg:
Operador para su revision inmediata. Si
Registro no estd actualizado, devuelve
Formulario para Licitaciéon al Operador pa
gue éste actualice el mismo.

Ventanilla de Recepcion USO.
itos
lero
do
el
>V e
1 al
el
el
ra

3) Si no tiene observacioneglida y recoge la
Orden de Depdsito, teniendo cinco (5) dia
habiles para hacerla efectivacaso contraric
el trdmite caduca. Posteriormente, d
presentar el Comprobante de Depdsito e

oficina de Recaudaciones del MOPSV.

Operador.
S
)
cbe
n la
Si

tiene observaciones, devuelve el documento a

Ventanilla de Recepcion USO, para correcd
inmediata.

ion

4) Recibe y revisa el Comprobante dg
Depdésito original, registra en el Sistema
monto  correspondiente asi como

Correlativo del Certificado, imprime el misn
mas dos copias, de acuerdo a los d
compartidos a través del Sistema

Ventanilla de Recepcion USO, entrega

original al Operador, quien llena y firma

» Responsable de Recaudaciones del MOPSV.
el
el

no
Atos
C

on
el
el

Comprobante de Entrega, se queda con

una
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copia y envia la otra a Ventanilla de
Recepcion USO.
5) Relne toda la documentacion Ventanilla de Recepcion USO.

correspondiente al tramite y la entrega| al

Encargado de Archivo USO.

FIN

6) Registra y concluye el Tramite en el Encargado de Archivo USO.
Sistemg quedando como responsable de la
custodia fisica de toda la documentacion

relacionada al mismo.

SALIDAS

RECEPTOR

Certificado de Registro.
(Duracion aproximada del tramite: 1 dia)

Operador.
Archivo USO (Copia).
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CODIGO NOMBRE
P09 DEL
PROCESO

Registro de Operadores de Consolidacion
Desconsolidacion de Carga Internacional.

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Registrar a Operadores de Consolidacion
Desconsolidacion de Carga
(Resolucion Ministerial N° 11 de 28 de enero

2002).

Internacion&upervisor USO

Jgfe USO

ddogado USO
Técnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO

REQUISITOS

Nota de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada pot Representante Legal de la Empresa, solicits
inscripcion en el Registro de Consolidadores y Desclidadores de Carga.

DOCUMENTACION QUE ACREDITE PERSONERIA JURIDICA

EMPRESAS DE SOCIEDAD
RESPONSABILIDAD LIMITADA

DE

EMPRESAS UNIPERSONALES

1) Original de Certificado de Inscripcion
FUNDEMPRESA, que indiqugue el objet(
social de la Empresa es la de prestar sery
como Consolidador y Desconsolidador

1) Original del Certificado de Inscripcidon
FUNDEMPRESA, que indique que el objt
social de la Empresa es la de prestar serv
como Consolidadory Desconsolidador c

carga. carga.
2) Fotocopia legalizada del Poder Gen{ 2) Fotocopia simple y LEGIBLE de laédula de
del(los) representante(s) legal(es), Identidad del titular.
constancia de inscripcion
FUNDEMPRESA.
3) Fotocopia simple y legible de la @da dg 3) Fotocopia simple y LEGIBLE del Certificac
Identidad del Representante Legal. NIT de Impuestos Nacionales.
4) Fotocopia simple y LEGIBLE del Certificat
NIT de Impuestos Nacionales.
ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de registro de operador de consolidagi¢rOperador.

desconsolidacion de carga internacional, adjuntando

los requisitos correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento llena los da

requeridos en el Sistema, consigna numero

correlativo de trdmite 'y envia
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

DS).

Ventanilla de Recepcion USO.

a
En
la

29
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3) Verifica la documentacion. Si no tief
observacioneslabora Informe Técnicoy lo
envia con toda la documentacion de resp
al Abogado USO, de lo contrario, llena en
Sistema el Formulario de Observaciones
imprime y lo envia con toda la documentac
a Ventanilla USO, donde se devuelve todzg
documentacion al Operador.

nd écnico USO.

aldo
el
lo

on

a la

Revisa la documentacion. Si no tie
observacioneselabora Informe Legal y lo
envia con toda la documentacion de resp
al Supervisor USO. Si tiene observaciorn
devuelve todo el tramite al Técnico US
asignado, para que éste imprima el Formul
de Observaciones y lo envie a Ventan
USO, donde se devuelve toda
documentacion al Operador.

4)

nébogado USO.

aldo
es,
50
ario
illa
la

5) Revisa el Informe Técnico y el Informe)
Legal. Si no tiene observaciones, registra
datos del Operador en el Sistema, le asign
namero correlativo de registro y remite
trdmite al Jefe USO. Si tiene observacior
devuelve el tramite al Técnico USO asigné
y/o Abogado USO, segun corresponda, [

correccion o devolucion al Operador.

Supervisor USO.
los
aun
el
es,
do
ara

6) Si no tiene observacionessmite el tramite
al Técnico USO asignado,caso contrario
devuelve el tramite al Supervisor USO, p

correccion.

Jefe USO.

ara

7) Elabora la Orden de Depositc y la remite
con toda la documentacion de respaldq

Ventanilla de Recepcion USO.

Técnico USO.
D a

8) Registra los datos de las Licencias d
Operacion en el Sistemaque se compart
con el Responsable de Recaudaciones
MOPSV, y entrega la Orden de Deposito
Operador para su revision inmediata. Si
Operador no tiene observaciones, validz
recoge la Orden de Deposito, de lo contrg

devuelve el documento a Ventanilla

Recepcion USO, para correccion inmediata).

eVentanilla de Recepcion USO.
e
del
al
el
Ly
rio,
de

9) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depdsito en el BCB
caso contrario el tramite

caduc

rOperador.

a.

Posteriormente debe presentar el Comprob

ante
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de Depdsito en la oficina de Recaudaciones

del MOPSV.

10)Recibe y revisa el Comprobante deResponsable de Recaudaciones del MOPSV.
Depdsito original, registra en el Sistema el

monto correspondiente asi como el correlativo

de las Licencias de Operacion, imprime

las

mismas, de acuerdo a los datos compartidos a
través del Sistema por Ventanilla de

Recepciéon USO, las fotocopia y entre
originales al Operador, quien llena y firma

ga
el

Comprobante de Entrega. Posteriormente,

envia fotocopias y constancia de entregg

de

documentos originales a Ventanilla de

Recepcion USO.

11)Reune toda la documentacion

Ventanilla de Recepcién USO.

correspondiente al tramite y la entrega a‘l

Encargado de Archivo USO.

FIN

12)Registra y concluye eltramite en el Sistem,

Encargado de Archivo USO.

guedando como responsable de la custpdia
fisica de toda la documentacion relacionada al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Licencias de Operacion Operador.

(Duracién aproximada del tramite: 10 dias)

Archivo USO (Copias).

NOTA: En caso de que las empresas unipersonales presarite los requisitos del tramite, Testimonio de
otorgamiento de Poder de Representante Legaldébe estar previamente registrado en FUNDEMPRESA,
para lo cual deben adjuntar también el Certific&liginal del Registro de Otorgamiento de Poder de
Representante legal en esa institucion.
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CODIGO NOMBRE Actualizacion de Registro de Operadores | de
P10 DEL Consolidacion 'y Desconsolidacion de Carga
PROCESO Internacional.
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES
Actualizar el registro a Operadores de Consolidacifefe USO
y Desconsolidacién de Carga Internacional. Supervisor USO
Abogado USO
Técnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO
REQUISITOS
1) En caso de modificacién de la representacion lelgala Empresa, se deberd entregar fotocopia

legalizada del nuevo Poder, con constancia

deijpresén en FUNDEMPRESA.

2) Actualizacion del Certificado de Inscripcion

en FDRMPRESA, la cual se realiza cada afo.

ENTRADAS

PROVEEDORES

de ¢
requisi

desconsolidacion
los

consolidacion
internacional,
correspondientes.

y

Solicitud de actualizacién de registro de operath%rOperador.

adjuntando

rga
0s

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento llena losatds
requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de trdmite 'y envia
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

lero

a
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observacioneslabora Informe Técnicoy lo
envia con toda la documentacion de resp
al Abogado USO, de lo contrario, llena en
Sistema el Formulario de Observaciones
imprime y lo envia con toda la documentac
a Ventanilla USO donde se devuelve todz
documentacion al Operador.

nd écnico USO.

aldo
el
lo
on
1 la

4) Revisa la documentacion. Si no tie
observacioneselabora Informe Legal y lo
envia con toda la documentacion de resp
al Supervisor USO. Si tiene observaciorn
devuelve todo el tramite al Técnico US

nébogado USO.

aldo
es,
50

asignado, para que éste imprima el Formul

ario
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de Observaciones y lo envie a Ventanilla
USO, donde se devuelve toda |la
documentacion al Operador.

5) Revisa el Informe Técnico y el Informe Supervisor USO.
Legal. Si no tiene observaciones, remite| el
tramite al Jefe USO. Si tiene observaciones,
devuelve el tramite al Técnico USO asignado
y/lo Abogado USO, segun corresponda, para
correccion o devolucion al Operador.

6) Si no tiene observacionesemite el tramite | Jefe USO.
al Técnico USO asignado,caso contrarioj,
devuelve el tramite al Supervisor USO, para
correccion.

7) Elabora la Orden de Depositt y la remite| Técnico USO.
con toda la documentacion de respaldo a
Ventanilla de Recepcion USO.

8) Registra los datos de las Licencias deVentanilla de Recepcién USO.
Operacion en el Sistemaque se comparte
con el Responsable de Recaudaciones| del
MOPSV, y entrega la Orden de Depésitg al
Operador para su revisién inmediata. Si el
Operador no tiene observaciones, valida y
recoge la Orden de Deposito, de lo contrdrio,
devuelve el documento a Ventanilla de
Recepcién USO, para correccién inmediatal.

9) Tiene cinco (5) dias habiles para hacerOperador.
efectiva la Orden de Depdsito en el BCB
caso contrario el trdmite  caduca.
Posteriormente debe presentar el Comprobante
de Depdsito en la oficina de Recaudaciones
del MOPSV.

10)Recibe y revisa el Comprobante deResponsable de Recaudaciones del MOPSV.
Depdsito original, registra en el Sistema el
monto correspondiente asi como el correlativo
de las Licencias de Operacion, imprime |(las
mismas, de acuerdo a los datos compartidos a
traves del Sistema por Ventanilla de
Recepcion USO, las fotocopia y entrega
originales al Operador, quien llena y firma| el
Comprobante de Entrega. Posteriormente,
envia fotocopias y constancia de entregd de
documentos originales a Ventanilla (de
Recepcion USO.

11)Reune toda la documentacioén Ventanilla de Recepcion USO.
correspondiente al tramite y la entrega al
Encargado de Archivo USO. a‘

33




,_\ M.O.P.S.V.

(To) /2N e
<g> Viceministerio de Transportes
Direccion General de Transporte Terrestre,
Fluvial y Lacustre

Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a
Operadores - USO

FIN

12)Registra y concluye elramite en el Sistem, | Encargado de Archivo USO.
guedando como responsable de la custpdia
fisica de toda la documentacion relacionada al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Licencias de Operacion Operador.

(Duracion aproximada del tramite: 10 dias)

Archivo USO (Copias).
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CODIGO NOMBRE Registro de Operadores de Transporte Multimodal
P11 DEL Internacional.

PROCESO
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES

Registrar a Operadores de Transporte Multimodafe USO

Internacional (OTMs). (Resolucion Ministerial NSupervisor USO

174 de 27 de octubre de 1999; Resolucion Minidtedoogado USO

N° 33 de 04 de abril de 2000; Resolucién Ministerigécnico(s) USO

N° 17 de 31 de enero de 2003 y Resoluci®ecaudaciones MOPSV
Ministerial N° 157 de 27 de noviembre de 2001). | Archivo USO

REQUISITOS

Nota de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada pdriRRepresentante Legal de la Empresa, solicitando
inscripcion en el Registro de OTMs.

DOCUMENTACION QUE ACREDITE PERSONERIA JURIDICA

EMPRESAS DE SOCIEDAD DE EMPRESAS UNIPERSONALES
RESPONSABILIDAD LIMITADA

1) Fotocopia legaliada del Poder Gene 1) Fotocopia simple y legible de la Cédula
del(los) representante(s) edal(es), co Identidad del titular.
constancia de inscripcion
FUNDEMPRESA.

2) Original de Certifiado de Inscripcion € 2) Original de Certificado de Inscripcion
FUNDEMPRESA. FUNDEMPRESA.

3) Fotocopia simple del NIT. 3Fotocopia simple del NIT.

REQUISITOS (OTMs Internacionales registrados en eéxtranjero)

1) Certificado de Registro otorgado por el orgamoscompetente en el pais de origen, asi con
documentacion legalizada e inscrita en el Regid#tr@Comercio de Bolivia (FUNDEMPRESA), q
acredite que cuenta con representacion legal sofecly domicilio establecido en Bolivia.

2) Acreditar y mantenergirimonio realizable y libre de gravamen equivadeanB80.000 DEG (Derech
Especiales de Giro) u otorgar una garantia finaager un monto de $us100.00(Cien Mil Dolares
Americanos 00/100), pudiendo en este Ultimo casar @iternativamente por:

a) Opcion 1: Boleta bancaria a favor del VMT, con viga de 13 meses.
b) Opcion 2: Pdliza de seguro de caucion a favor déT Vcon vigencia de 13 meses.

3) Copia legalizada de la Pdliza de Seguros contratadaina ©@mpafiia instalada en uno de los pa
signatarios que cubra responsabilidad civil-cobii@c y extraeontractual, en relacion a |
mercaderias bajo su custodia, sin perjuicio dségsiros establecidos en la legislacion de cada pa

—

S

ENTRADAS PROVEEDORES

Solicitud de registro de OTM internacionaDperador.
adjuntando los requisitos correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,| Ventanilla de Recepcion USO.
legibilidad y buen estado de los documentps).
En caso de cuplimiento llena los dato
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requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de trdmite 'y envia
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

lero

a
En
la

3) Verifica

la documentacion. Si no tiet
observacioneslabora Informe Técnicoy lo
envia con toda la documentaciéon de resp
al Abogado USO, de lo contrario, llena en
Sistema el Formulario de Observaciones
imprime y lo envia con toda la documentac
a Ventanilla USO, donde se devuelve tod:
documentacién al Operador.

nd écnico USO.

aldo
el
lo
on
A la

4)

Revisa la documentaciébn. Si no tie
observacioneselabora Informe Legal y lo
envia con toda la documentaciéon de resp
al Supervisor USO. Si tiene observacion
devuelve todo el tramite al Técnico US
asignado, para que éste imprima el Formul
de Observaciones y lo envie a Ventan
USO, donde se devuelve toda
documentacion al Operador.

nébogado USO.

aldo
es,
50
ario
illa
la

5)

Revisa el Informe Técnico y el Informe
Legal. Si no tiene observaciones, registra
datos del Operador en el Sistema, le asign
namero correlativo de registro y remite
tramite al Jefe USO. Si tiene observacior
devuelve el tramite al Técnico USO asigna
y/o Abogado USO, segun corresponda, [
correccion o devolucién al Operador.

Supervisor USO.
los

aun

el

es,

do

ara

6)

Si no tiene observacioneemite el tramite
al Técnico USO asignado,caso contrario
devuelve el tramite al Supervisor USO, p
correccion.

Jefe USO.

ara

7

Elabora la Orden de Depositt y la remite
con toda la documentacion de respaldg
Ventanilla de Recepcion USO.

Técnico USO.
D a

8)

Registra los datos de las Licencias d

con el Responsable de Recaudaciones
MOPSV, y entrega la Orden de Depdsito

del
al
el

Operador para su revision inmediata. Si
Operador no tiene observaciones, valid

y

recoge la Orden de Depdsito, de lo contrario,

devuelve el

documento a Ventanilla |de

Recepcion USO, para correccion inmediatal.

eVentanilla de Recepcion USO.
Operacion en el Sistemaque se comparte




@ M.O.P.S.V.

<g> Viceministerio de Transportes
Direccion General de Transporte Terrestre,
Fluvial y Lacustre

Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a

Operadores - USO

9) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depdsito en el BCE
caso contrario el tramite  cadug
Posteriormente debe presentar el Comprob
de Deposito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

rOperador.

a.
ante
nes

10)Recibe y revisa el Comprobante d¢
Deposito original, registra en el Sistema
monto correspondiente asi como el correla
de las Licencias de Operacion, imprime

el
tivo
las

mismas, de acuerdo a los datos compartidos a

travées del Sistema por Ventanilla
Recepcion USO, las fotocopia y entre
originales al Operador, quien llena y firma
Comprobante de Entrega. Posteriorme
envia fotocopias y constancia de entrega
documentos originales a Ventanilla
Recepcién USO.

de
ga
el
nte,
de
de

» Responsable de Recaudaciones del MOPSV.

11)Reulne toda la documentacior]

Ventanilla de Recepcion USO.

correspondiente al tramite y la entrega a‘l

Encargado de Archivo USO.

FIN

12)Registra y concluye | tramite en el Sistem,
guedando como responsable de la cust

Encargado de Archivo USO.
pdia

fisica de toda la documentacion relacionadga al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Licencias de operacion. Operador.

(Duracion aproximada del tramite: 15 dias)

Archivo USO (Copias).

NOTA: El objeto de la Boleta Bancaria o Poéliza a sesgmeada al VMT, serd en cumplimiento a lo
establecido en la Resolucion Ministerial N° 17 ded@ enero de 2003 (se debera consignar el nuneela d

misma).

En caso de que las empresas unipersonales presenten los requisitos del tramite, Testimonio de
otorgamiento de Poder de Representante Legal,débe estar previamente registrado en FUNDEMPRESA,
para lo cual deben adjuntar también el Certific&liginal del Registro de Otorgamiento de Poder de

Representante legal en esa institucion.
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CODIGO NOMBRE Actualizacion de Registro de Operadores | de
P12 DEL Transporte Multimodal Internacional.
PROCESO
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES
Actualizar el registro a Operadores de Transpodefe USO
Multimodal Internacional (OTMs). Supervisor USO

Abogado USO
Técnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO

REQUISITOS

1) En caso de modificacion de la constitucion socidéda representacion legal de la Empresa, se &
entregar fotocopia legalizada con constancia deipgon en FUNDEMPRESA, de los Testimon
gue correspondan.

eber
oS

2) Acreditar y mantener un patrimonio realizable yrdibde gravamen equivalente a 80.000 D

(Derechos Especiales de Giro) u otorgar una gardinénciera por un monto de $us100.000.- (C

Mil Délares Americanos 00/100), pudiendo en estémél caso optar alternativamente por
presentacion de:

a) Opcion 1: Boleta bancaria a favor del VMT, con vigea de 13 meses.

b) Opcion 2: Pdliza de seguro de caucion a favor déT Vcon vigencia de 13 meses.

3) Copia legalizada de la pdliza de seguros contratadauna Companiia instalada en uno de los p
signatarios que cubra responsabilidad civil-comtr@cy exta-contractual, en relacion a las merdade
bajo su custodia, sin perjuicio de los segurohéstalos en la legislacién de cada pais.

ENTRADAS PROVEEDORES

Solicitud de actualizacion de OTM internaciona@perador.
adjuntando los requisitos correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. | Operador

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,| Ventanilla de Recepcion USO.
legibilidad y buen estado de los documentps).
En caso decumplimiento llena los dato
requeridos en el Sistema, consigna numero
correlativo de trdmite y envia |a
documentacion al Técnico USO asignado.|En
caso de incumplimiento, devuelve toda|la
documentacion al Operador.

3) Verifica la documentacién. Si no tiendécnico USO.
observacioneslabora Informe Técnicoy lo
envia con toda la documentaciéon de respaldo
al Abogado USO, de lo contrario, llena en el
Sistema el Formulario de Observaciones| lo
imprime y lo envia con toda la documentacion
a Ventanilla USO, donde se devuelve toda la
documentacion al Operador.

EG
en
la

aises
21
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4) Revisa la documentacion. Si no tie
observacioneselabora Informe Legal y lo
envia con toda la documentacion de resp
al Supervisor USO. Si tiene observacion
devuelve todo el tramite al Técnico US
asignado, para que éste imprima el Formul
de Observaciones y lo envie a Ventan
USO, donde se devuelve toda
documentacion al Operador.

nébogado USO.

aldo
es,
50
ario
illa
la

5) Revisa el Informe Técnico y el Informe
Legal. Si no tiene observaciones, remite
tramite al Jefe USO. Si tiene observacior
devuelve el tramite al Técnico USO asigna
y/o Abogado USO, segun corresponda, [

correccion o devolucion al Operador.

Supervisor USO.
el

es,

do

ara

6) Si no tiene observacionesmite el tramite
al Técnico USO asignado,caso contrario
devuelve el tramite al Supervisor USO, p
correccion.

Jefe USO.

ara

7) Elabora la Orden de Depdsitt y la remite
con toda la documentacion de respaldq

Ventanilla de Recepcion USO.

Técnico USO.
D a

8) Registra los datos de las Licencias d

eVentanilla de Recepcion USO.

Operacion en el Sistemaque se comparte

con el Responsable de Recaudaciones
MOPSV, y entrega la Orden de Deposito
Operador para su revision inmediata. Si
Operador no tiene observaciones, validz
recoge la Orden de Depdsito, de lo contra
devuelve el documento a Ventanilla

Recepcion USO, para correccion inmediata

del

al

el
Ay
rio,
de

9) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depdsito en el BCE
caso contrario el tramite  cadug
Posteriormente debe presentar el Comprob

rOperador.

a.
ante

de Depdsito en la oficina de Recaudaciones
del MOPSV.
10)Recibe y revisa el Comprobante deResponsable de Recaudaciones del MOPSV.

Depdésito original, registra en el Sistema
monto  correspondiente asi como

Correlativo de las Licencias de Operaci
imprime las mismas, de acuerdo a los ds
compartidos a traves del Sistema

Ventanilla de Recepcion USO, las fotocopi
entrega originales al Operador, quien llen

el
el
On,
atos
Dor
Ay
ay

frma el Comprobante de Entreg

a.
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Posteriormente, envia fotocopias y constancia

de entrega de documentos originales a

Ventanilla de Recepcion USO.
11)Reulne toda la documentacion Ventanilla de Recepcion USO.

correspondiente al tramite y la entrega al

Encargado de Archivo USO. a‘

FIN
12)Registra y concluye elramite en el Siseme, | Encargado de Archivo USO.
guedando como responsable de la custpdia
fisica de toda la documentacion relacionadg al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Licencias de operacion. Operador.
(Duracién aproximada del tramite: 10 dias). Archivo USO (Copias).

NOTAS: Los operadores deben hacer conocer a la USO tadiio que se efectie con respecto a su
personeria juridica y representacion legal. Tadeshtos deberdn ser comunicados mediante nota farpadel
Representante Legal de la Empresa, adjuntandmarigifotocopia legalizada del Testimonio que gpoada,
con constancia de inscripcion en FUNDEMPRESA.

El objeto de la Boleta Bancaria o Podliza a sergmesla al VMT, sera en cumplimiento a lo estabteeid la
Resolucion Ministerial N° 17 de 31 de enero de 2003
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CODIGO NOMBRE
P13 DEL
PROCESO

Registro de Empresas Recolectoras de Carga.

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Registrar
(Resolucion Ministerial N° 174 de 27 de octubre
1999; Resolucion Ministerial N° 33 de 04 de absl
2000 y Resolucion Ministerial N° 157 de 27
noviembre de 2001).

a Empresas Recolectoras de Cardgfe USO

&ipervisor USO
dbogado USO

deécnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO

REQUISITOS

1)

inscripcion en el Registro de Empresas Recolectigd3arga.

Nota de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada pdrRepresentante Legal de la Empresa, solicitando

2) Certificado de Solvencia Fiscal emitido por

la Caluria General del Estado.

3)

Municipal, con extension minima de 200m2 (indidaos propios o alquilados).

Fotocopia de croquis de ubicacion de oficinas yodips debidamente aprobados por la Alcaldia

4)
que cubra el valor de la carga en depdésito.

Carta compromiso por parte del Representante ldsgd Empresa, de asumir toda la responsabi

idad

5)

Boleta de Garantia o Péliza de Caucién por $usB0.QCGincuenta Mil Dolares Americanos 00/100).

6)

(RUA).

Contar como minimo con un vehiculo a nombre de rfgresa, con una capacidad minima de 8
toneladas. Para lo cual deberd adjuntar fotocoipiple y legible del Registro Unico Automot

or

DOCUMENTACION QUE ACREDITE PERSONERIA JURIDICA

EMPRESAS DE SOCIEDAD DE EMPRESAS UNIPERSONALES
RESPONSABILIDAD LIMITADA
1) Fotocopia legalizda del Poder Gene 1) Original de Certificado de Inscripcion
del(los) representante(s) edal(es), co FUNDEMPRESA.
constancia de inscripcion

FUNDEMPRESA. Adjuntando fotocopia de
Cédula de Identidad del representarggal
que firma la solicitud.

2) Original de Certificado de Inscripcion

2) Fotocopia simple y legible de la Cédula

de

FUNDEMPRESA. Identidad del titular.
ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de registro de Empresa Recolectoral Gperador.

Carga, adjuntando los requisitos correspondientes.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta documentacion. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento llena los da
requeridos en el Sistema, consigna num

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

1ero
a

correlativo de trdmite 'y envia
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documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tiendécnico USO.

observacioneslabora Informe Técnicoy lo

envia con toda la documentacion de respaldo

al Abogado USO, de lo contrario, llena en
Sistema el Formulario de Observaciones
imprime y lo envia con toda la documentac

el
lo
on

a Ventanilla USO, donde se devuelve toda la

documentacion al Operador.

4)

Revisa la documentacion. Si no tigndbogado USO.

observacioneselabora Informe Legal y lo

envia con toda la documentaciéon de respaldo

al Supervisor USO. Si tiene observacion

es,

devuelve todo el tramite al Técnico US$SO
asignado, para que éste imprima el Formulario
de Observaciones y lo envie a Ventanilla

USO, donde se devuelve toda
documentacion al Operador.

la

5)

Revisa el Informe Técnico y el Informe
Legal. Si no tiene observaciones, registra

Supervisor USO.

los

datos del Operador en el Sistema, le asigng un

namero correlativo de registro y remite
tramite al Jefe USO. Si tiene observacior

el
es,

devuelve el tramite al Técnico USO asignado

y/o Abogado USO, segun corresponda, [
correccion o devolucion al Operador.

ara

6)

Si no tiene observacioneemite el tramite
al Técnico USO asignado,caso contrarioj,

Jefe USO.

devuelve el tramite al Supervisor USO, para

correccion.

7

Elabora la Orden de Deposit y la remite

Técnico USO.

con toda la documentacion de respaldo a

Ventanilla de Recepcion USO.

8)

Registra los datos de las Licencias deVentanilla de Recepcion USO.

Operacion en el Sistemaque se comparte

con el Responsable de Recaudaciones
MOPSV vy entrega la Orden de Depdésito
Operador para su revision inmediata. Si

del
al
el

Operador no tiene observaciones, valida y
recoge la Orden de Depdsito, de lo contrario,
devuelve el documento a Ventanilla |de

Recepcion USO, para correccion inmediatal.

9) Tiene cinco (5) dias habiles para hace

efectiva la Orden de Depoésito en el BCH

rOperador.
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caso contrario el tramite cadu

a.

Posteriormente debe presentar el Comprobante
de Deposito en la oficina de Recaudaciones

del MOPSV.

10)Recibe y revisa el Comprobante deResponsable de Recaudaciones del MOPSV.

Depdésito original, registra en el Sistema

monto correspondiente asi como el correlativo
de las Licencias de Operacion, imprime [las

mismas, de acuerdo a los datos compartid

S a

través del Sistema por Ventanilla [de

Recepcion USO, las fotocopia y entre
originales al Operador, quien llena y firma

ga
el

Comprobante de Entrega. Posteriormente,

envia fotocopias y constancia de entrega

de

documentos originales a Ventanilla de

Recepcién USO.

documentacior

11)Reulne toda la

Ventanilla de Recepcion USO.

correspondiente al tramite y la entrega a‘l

Encargado de Archivo USO.

FIN

12)Registra y concluye elramite en el Sistem,

Encargado de Archivo USO.

gquedando como responsable de la custpdia
fisica de toda la documentacién relacionada al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Licencias de operacion. Operador.

(Duracion aproximada del tramite: 10 dias)

Archivo USO (Copias).

NOTA: En caso de que las empresas unipersonales presaritenos requisitos del tramite, Testimonio de
otorgamiento de Poder de Representante Legal,débe estar previamente registrado en FUNDEMPRESA,
para lo cual deben adjuntar también el Certific&ioginal del Registro de Otorgamiento de Poder de
Representante legal en esa institucion.
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CODIGO NOMBRE
P14 DEL
PROCESO

de Carga.

Actualizacion de Registro de Empresas Recolectoras

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Actualizar el Registro a Empresas Recolectoras Jége USO

Carga. Supervisor USO
Abogado USO
Técnico(s) USO
Recaudaciones MOPSV
Archivo USO

REQUISITOS

1) En caso de modificacion de la representacion lelgalla Empresa, deberan entregar fotoce

legalizada del nuevo Poder, con constancia deifiesén en FUNDEMPRESA.

Dpia

2) Actualizacion del Certificado de Inscripcion en HOEMPRESA, la cual se realiza cada afo.

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de actualizacion de Empresa Recolectera@perador.
Carga, adjuntando los requisitos correspondientes.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta documentacion. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document

En caso de cumplimiento llena los dato

requeridos en el Sistema, consigna nunm
correlativo de trdmite 'y envia
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

DS).

lero

a
En
la

Ventanilla de Recepcion USO.

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observacioneslabora Informe Técnicoy lo
envia con toda la documentacion de resp
al Abogado USO, de lo contrario, llena en
Sistema el Formulario de Observaciones
imprime y lo envia con toda la documentac
a Ventanilla USO, donde se devuelve tod3
documentacion al Operador.

nd écnico USO.

aldo
el
lo
on
A la

Revisa la documentaciébn. Si no tie
observacioneselabora Informe Legal y lo
envia con toda la documentaciéon de resp
al Supervisor USO. Si tiene observacion
devuelve todo el tramite al Técnico US
asignado, para que éste imprima el Formul
de Observaciones y lo envie a Ventan
USO, donde se devuelve toda

4)

aldo
€es,
50
ario
illa
la

documentacion al Operador.

nébogado USO.
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5)

Revisa el Informe Técnico y el Informe
Legal. Si no tiene observaciones, remite
tramite al Jefe USO. Si tiene observacior
devuelve el trdmite al Técnico USO asigna
y/o Abogado USO, segun corresponda, [
correccion o devolucién al Operador.

Supervisor USO.
el

les,

do

ara

6)

Si no tiene observacionegemite el tramite
al Técnico USO asignado,caso contrario
devuelve el tramite al Supervisor USO, p
correccion.

Jefe USO.

ara

7

Elabora la Orden de Deposit y la remite
con toda la documentacion de respaldq
Ventanilla de Recepcion USO.

Técnico USO.
D a

8)

Registra los datos de las Licencias d

Operacion en el Sistemaque se comparte

con el Responsable de Recaudaciones
MOPSV, y entrega la Orden de Depdsito
Operador para su revision inmediata. Si
Operador no tiene observaciones, validz
recoge la Orden de Depdsito, de lo contra
devuelve el documento a Ventanilla

Recepcion USO, para correccion inmediatal.

eVentanilla de Recepcion USO.

del
al
el
Ay
rio,
de

9) Tiene cinco (5) dias habiles para hace

efectiva la Orden de Deposito en el BCH
caso contrario el trdmite  cadug
Posteriormente debe presentar el Comprob
de Depésito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

rOperador.

a.
ante
nes

10)Recibe y revisa el Comprobante d¢

Deposito original, registra en el Sistema
monto correspondiente asi como el correla
de las Licencias de Operacion, imprime
mismas, de acuerdo a los datos compartid
través del Sistema por Ventanilla

el
livo
las
os a
de

Recepcion USO, las fotocopia y entrega

originales al Operador, quien llena y firmal
Comprobante de Entrega. Posteriorme

el
nte,

envia fotocopias y constancia de entregd de

documentos originales a Ventanilla
Recepcion USO.

de

» Responsable de Recaudaciones del MOPSV.

11)Reline toda la

documentacion Ventanilla de Recepcion USO.

correspondiente al tramite y la entrega a‘l

Encargado de Archivo USO.

FIN

12)Registra y concluye elramite en el Sistem,

guedando como responsable de la cust

Encargado de Archivo USO.
pdia
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fisica de toda la documentacion relacionada al
mismo.

SALIDAS RECEPTOR
Licencias de operacion. Operador.

(Duracién aproximada del tramite: 10 dias).

Archivo USO (Copias).
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CODIGO NOMBRE
P15 DEL
PROCESO

Extension de nuevo Documento de Idonei

(Duracion de 5 afos).

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Otorgar permiso de transporte terrestre internati
de Pasajeros o Carga, a traveés de la extensio
Documento de Idoneidad. (ATIT - Decision 398
Decision 399).

omécnico(s) USO.
nRiwlaudaciones MOPSV.
Archivo USO.

dad

REQUI

SITOS

Bajo el marco del CONO SUR
(Acuerdo  sobre  Transporte
Terrestre-ATIT)

Internacional

Bajo el marco de la COMUNIDAD ANDINA
(Decisién 398 y Decision 399)

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, 1) Carta de solicitud al DGTTFL, firmada por|el
firmada por el Representante Legal de| la Representante Legal de la Empresa
Empresa debidamente acreditado. debidamente acreditado.

2) Ambito de operacion, debiendo indicar gon 2) Ambito de operacién, debiendo indicar don
qué Pais miembro desea trabajar. qué Pais miembro desea trabajar.

3) Adjuntar en la carta un cuadro con los datos de 3) Adjuntar en la carta un cuadro con los datos de
los vehiculos y sus remolques Y/o los vehiculos y sus remolques Yy/o
semirremolques, detallando: placa |de semirremolques, detallando: placa |de
circulacion, modelo, marca, tipo de carroceria circulacion, modelo, marca, tipo de carroceria
(marca, abierta, cerrada, cisterna, etc.), afio, (marca, abierta, cerrada, cisterna, etc.), afio,
chasis, numero de ejes, capacidad | de chasis, niumero de ejes, capacidad de carga
carga/toneladas, en el caso de transporte de (toneladas) en el caso de transporte de carga, o
carga, nhumero de asientos y peso seco e¢n el numero de asientos en el caso de transporte de
caso de transporte de pasajeros. pasajeros.

4) En caso de transporte de pasajeros, indicar las4) En el caso de transporte de pasajeros, indicar
rutas, itinerarios y frecuencias a operar|en las rutas, itinerarios y frecuencias a operar en
cada Pais miembro del &mbito de operacion. cada Pais miembro del &mbito de operacion y

por cada trafico a servir.

5) Fotocopia simple y legible de las Tarjetas|de 5) Fotocopia simple y legible de las Tarjetas|de
Operacion vigentes. Operacion vigentes.

6) Fotocopia simple y legible de las Pdlizas|de 6) Carta compromiso de contratacion de Pdliza
Seguro de los vehiculos, vigentes. (Péliza de Andina de Seguro de Responsabilidad Givil
Seguro Automotor, de Responsabilidad Civil para el transportista internacional por carretera
General o del Transportador Carretero de cada y Anexo de Accidentes Corporales para |los
uno de los vehiculos y sus remolques |y/o tripulantes.
semirremolques).

7) Ciudad, direccion y teléfono de la oficina
principal de la Empresa.
ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de extension de Documento de Idoneidad Operador.
adjuntando toda la documentacion de respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES

47



@ M.O.P.S.V.

Viceministerio de Transportes Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a

@ Direccion General de Transporte Terrestre,
Fluvial y Lacustre

Operadores - USO

INICIO

1) Presenta documentacion. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

1) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

lero
la
En
la

2) Verifica la documentacion. Si no tiet
observaciones,elabora el borrador del
documento con la correspondiente Order
de Deposito envia la documentacion
Ventanilla USO y comparte la informacién
través del Sistema, con el Responsable
Recaudaciones del MOPSV. Si tie
observaciones, devuelve toda
documentacion al Operador, junto con
respectivo Formulario de Observaciones
través de Ventanilla USO.

nd écnico USO.

I
a
a
de
ne
la
el
a

3) Entrega al Operador el borrador del
documento para la revision inmediata de |
datos contenidos en el mismo. Si el Operg
no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depésito, de lo contrario, devue
la Orden de Depdsito al Técnico US
asignado para la correccion respectiva.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS
\dor
la
Ive
50

4) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depdsito en el BCE
caso contrario el tramite  cadug
posteriormente debe presentar el Comprob
de Depdsito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

rOperador USO.

a,
ante
nes

5) Recibe y revisa el Comprobante dg
Depdsito original, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion, registra e
Sistema el monto consignado e imprime
documento original mas dos copias,
acuerdo a los datos compartidos a traves
Sistema por el Técnico USO asigha
Entrega el documento original al Operad
quien llena y firma el Comprobante
Entrega, se queda con una copia y envi

» Responsable de Recaudaciones del MOPSV.

Dr
n el
el
de
del

do.
or,
de
a la

otra al Técnico USO asignado.
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6) Reune

toda la documentacior|
correspondiente al tramitey remite la misma
al Archivo USO. En el caso de Transpo
Internacional de Pasajeros, el Técnico U
asignado, también, prepara la(s) nota(s) al
OOT(s) que corresponda(n), para la firma
DGTTFL, comunicando la extension (
Documento de Idoneidad del Operador.

Técnico USO.
1
rte
SO
los)
del
el

FIN

7

Registra el ramite en el Sistem, escanea €
Permiso, envia una copia electronica
Supervisor USO, para que éste realice
comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(e
contemplada(s) en el documento origina
archiva toda la documentacion del tramite.

I[Encargado de Archivo USO.
al
la

2S)

y

SALIDAS

RECEPTOR

Documento de Idoneidad.
(Duracion aproximada del tramite: 5 dias).

Operador.

Archivo USO (Copia).

OOT (en caso de transporte de pasajeros).
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CODIGO NOMBRE Prorroga de Documento de Idoneidad.
P16 DEL (Por una sola vez y con duracion de 5 aiios,
PROCESO manteniendo la numeracion del primer documento
extendido).
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES
Otorgar permiso de transporte terrestre internatiofécnico(s) USO.
de Pasajeros o Carga, a través de la prorroga Retaudaciones MOPSV.
Documento de Idoneidad. Archivo USO.
REQUISITOS
Bajo el marco del CONO SUR Bajo el marco de la COMUNIDAD ANDINA
(Acuerdo sobre  Transporte Internacional| (Decision 399 y Decisién 398)
Terrestre-ATIT)
Se puede prorrogar el Documento de Idoneidad cuahdperador ya cuenta con permiso complementario,
pero su documento de idoneidad ya vencio (haceasde dos afos; pasados los dos afios del venamient
debera solicitar la extensiéon de un nuevo documdat@doneidad) o el Documento de Idoneidad esté por
vencer (con anticipacion de maximo 30 dias antesid@ncimiento).

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, 1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL,
firmada por el representante legal de| la firmada por el representante legal de| la
Empresa debidamente acreditado. Empresa debidamente acreditado.

2) Adjuntar en la carta un cuadro con los datos de 2) Adjuntar en la carta un cuadro actualizado con
los vehiculos y sus remolques Y/o los datos de los vehiculos y sus remolques y/o
semirremolques, detallando: placa |de semiremolques, detallando: placa |de
circulacion, modelo, marca, tipo de carroceria circulacion, modelo, marca, tipo de carroceria
(marca, abierta, cerrada, cisterna, etc.), afio, (marca, abierta, cerrada, cisterna, etc.), afio,
chasis, numero de ejes, capacidad | de chasis, nimero de ejes, capacidad de carga
carga/toneladas en el caso de transport¢ de (toneladas) en el caso de transporte de carga,
carga, humero de asientos y peso seco eén el numero de asientos y peso seco en el caso de
caso de transporte de pasajeros. transporte de pasajeros.

3) Fotocopia simple y legible del Documento 3) Fotocopia simple y legible del Documento
Idoneidad vencido o por vencer. Idoneidad vencido o por vencer.

4) Fotocopia simple y legible de las Tarjetas|de 4) Fotocopia simple y legible de las Tarjetas|de
Operacion vigentes. Operacion vigentes.

5) Fotocopia simple y legible de las Pdlizas|de 5) Carta compromiso de contratacion de Pdliza
Seguro de los vehiculos, vigentes. (Péliza de Andina de Seguro de Responsabilidad Givil
Seguro Automotor, de Responsabilidad Civil para el transportista internacional por carretera
General o del Transportador Carretero de cada y Anexo de Accidentes Corporales para |los
uno de los vehiculos y sus remolques |y/o tripulantes.
semirremolques).

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de prorroga del Documento de Idoneidadperador.
adjuntando toda la documentacion de respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta documentacion. Operador.
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PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna nunm
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

1ero

la
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observaciones,elabora el borrador del
Documento con la correspondiente Order
de Depésito envia la documentacion
Ventanilla USO y comparte la informacion
través del Sistema, con el Responsable
Recaudaciones del MOPSV. Si tie
observaciones, devuelve toda
documentacion al Operador, junto con
respectivo Formulario de Observaciones
través de Ventanilla USO.

nd écnico USO.

a
a
de
ne
la
el
a

4) Entrega al Operador el borrador del
Documento para la revisién inmediata de |
datos contenidos en el mismo. Si el Operg
no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depésito, de lo contrario, devue
la Orden de Depdsito al Técnico US

asignado para la correccion respectiva.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS
\dor
la
Ive
50

5) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Deposito en el BCH
caso contrario el trdmite  cadug
Posteriormente debe presentar el Comprob
de Depésito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

rOperador USO.
a.

ante

nes

6) Recibe y revisa el Comprobante dg
Depdsito original, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion, registra e
Sistema el monto consignado e imprime
Documento original mas dos copias,

acuerdo a los datos compartidos a traves
Sistema por el Técnico USO asigha
Entrega el Documento original al Operad
quien llena y firma el Comprobante

Entrega, se queda con una copia y envi

otra al Técnico USO asignado.

Dr
n el
el
de
del

do.
or,
de
a la

> Responsable de Recaudaciones del MOPSV.

7) Relne toda la documentacior]

Técnico USO.

correspondiente al trdmitey remite la misma

|
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al Archivo USO. En el caso de Transpdrte
Internacional de Pasajeros, el Técnico USO
asignado también prepara la(s) nota(s) al(los)
OOT(s) que corresponda(n), para la firma |del
DGTTFL, comunicando la prorroga del
Documento de Idoneidad del Operador.

FIN

8) Registra el ramite en el Sistem, escanea elEncargado de Archivo USO.
Permiso, envia una copia electronica| al
Supervisor USO, para que éste realicg la
comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(es)
contemplada(s) en el Documento Original y
archiva toda la documentacion del tramite.

SALIDAS

RECEPTOR

Prorroga de Documento de Idoneidad.
(Duracién aproximada del tramite: 5 dias).

Operador.
OOT (en caso de transporte de pasajeros).

Archivo USO (Copia).

NOTA: Pasados los dos (2) afios del vencimiento, delssi&itar la extension de un nuevo Documento de
Idoneidad.
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CODIGO NOMBRE Revalidacion de Documento de Idoneidad
P17 DEL (Por una sola vez).
PROCESO

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Otorgar permiso de transporte terrestre internati
de Pasajeros o Carga, a través de la revalida@b

omécnico(s) USO.
nREecaudaciones MOPSV.

Documento de Idoneidad. (ATIT). Archivo USO.

REQUISITOS

Bajo el marco del CONO SUR
(Acuerdo sobre Transporte Internacional Terrestre-ATIT)

En mérito al articulo 24 del Acuerdo de Transpamternacional Terrestre, se puede revalidar un Paruo
de Idoneidad cuando no se ha iniciado el tramitdPeamiso Complementario en el plazo de 60 dia
extendido el mismo (120 dias en el caso de ArgantiUna vez revalidado el Documento se tieneni&®
para iniciar el tramite de Permiso Complementani@lepais con el cual se desea trabajar.

de

|92}

d

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada parRepresentante Legal de la Empresa debidan
acreditado.

2) Fotocopia simple y legible del Documento Idoneiffaal debe tener mas de dos afios desde su em
de lo contrario deberan solicitar uno nuevo).

nente

ision,

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de revalidacion del Documento |d®perador.
Idoneidad, adjuntando toda la documentacién| de
respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta documentacion. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna nunm
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

lero

la
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observaciones,elabora el borrador del
Documento con la correspondiente Order
de Depésito envia la documentacion
Ventanilla USO y comparte la informacién
través del Sistema, con el Responsable
Recaudaciones del MOPSV. Si tig
observaciones, devuelve toda
documentacion al Operador, junto con
respectivo Formulario de Observaciones

nd écnico USO.

L
a

de
ne

el

través de Ventanilla USO.
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4) Entrega al Operador el borrador del
Documento para la revision inmediata de |
datos contenidos en el mismo. Si el Opera
no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depdésito, de lo contrario, devue
la Orden de Depdsito al Técnico US
asignad@ara la correccion respectiva.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS
\dor
la
Ive
50

5) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depoésito en el BCH
caso contrario el tramite
posteriormente debe presentar el Comprob
de Depésito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

rOperador USO.

caducara,

ante
nes

6) Recibe y revisa el Comprobante dg
Deposito original, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion, registra e
Sistema el monto consignado e imprime
Documento original més dos copias,

acuerdo a los datos compartidos a través
Sistema por el Técnico USO asigna
Entrega el Documento original al Operad
quien llena y firma el Comprobante

Entrega, se queda con una copia y envi

otra al Técnico USO asignado.

> Responsable de Recaudaciones del MOPSV.
Dr

n el

el

de

del

do.

or,

de

a la

7) Relne toda la documentacior]
correspondiente al trdmitey remite la misma
al Archivo USO. En el caso de Transpo
Internacional de Pasajeros, el Técnico U
asignado también prepara la(s) nota(s) al
OOT(s) que corresponda(n), para la firma
DGTTFL, comunicando la Revalidacion g

Técnico USO.
1
rte
SO
los)
del
el

Documento de Idoneidad del Operador.

FIN

8)

Registra el ramite en el Sistem, escanea elEncargado de Archivo USO.

Permiso, envia una copia electronica| al

Supervisor USO, para que éste realic

la

comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(es)

contemplada(s) en el Documento Original y
archiva toda la documentacion del tramite.
SALIDAS RECEPTOR
Revalidacién de Documento de Idoneidad. Operador.

(Duracion aproximada del tramite: 5 dias).

OOT (en caso de transporte de pasajeros).
Archivo USO (Copia).
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CODIGO NOMBRE Inclusion de vehiculo — Alta (Carga/Pasajeros), en
P18 DEL Documento de Idoneidad.

PROCESO
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES
Otorgar permiso de transporte terrestre internatiohécnico(s) USO.
de Pasajeros o Carga, a través de la inclusionR#gaudaciones MOPSV.
vehiculo(s) en el Documento de Idoneidad. (ATIT Archivo USO.
Decision 398 y Decision 399).

REQUISITOS

Bajo el marco del CONO SUR Bajo el marco de la COMUNIDAD ANDINA
(Acuerdo sobre  Transporte Internacional| (Decision 398 y Decisién 399)
Terrestre-ATIT)

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, 1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL,
firmada por el Representante Legal de| la firmada por el Representante Legal de| la
Empresa debidamente acreditado. Empresa debidamente acreditado.

2) Adjuntar en la carta un cuadro con los datos de 2) Adjuntar en la carta un cuadro con los datos de
los vehiculos y sus remolques Y/o los vehiculos y sus remolques Yy/o
semirremolques, detallando: placa |de semiremolques, detallando: placa |de
circulacion, modelo, marca, tipo de carroceria circulacion, modelo, marca, tipo de carroceria
(marca, abierta, cerrada, cisterna, etc.), afio, (marca, abierta, cerrada, cisterna, etc.), afio,
chasis, numero de ejes, capacidad | de chasis, nimero de ejes, capacidad de carga
carga/toneladas en el caso de transport¢ de (toneladas) en el caso de transporte de carga,
carga, humero de asientos y peso seco eén el numero de asientos y peso seco en el caso de
caso de transporte de pasajeros. transporte de pasajeros.

3) Fotocopia simple y legible del Documento|de 3) Fotocopia simple y legible del Documento
Idoneidad y de la nota de revalidacion y/o| de Idoneidad y de la nota de revalidacion y/o|de
prorroga si las hubiera. prorroga si las hubiera.

4) Fotocopia simple y legible de las Tarjetas|de 4) Fotocopia simple y legible de las Tarjetas|de
Operacion vigentes. Operacion vigentes.

5) Fotocopia simple y legible de las Pdlizas|de 5) Carta compromiso de contratacion de Pdliza
Seguro de los vehiculos, vigentes. (Pdlizg de  Andina de Seguro de Responsabilidad Givil
Seguro Automotor, de Responsabilidad Cjvil para el transportista internacional por carretera
General o del Transportador Carretero de ¢gada y Anexo de Accidentes Corporales para |los
uno de los vehiculos y sus remolques |y/o tripulantes.
semirremolques).

6) En el caso de realizar transporte con el Perq,
se debera especificar el corresponsal |del
seguro en dicho pais.

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de inclusion de vehiculo(s) a Documergq @perador.
Idoneidad, adjuntando toda la documentacién| de
respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta documentacion. | Operador.
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PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requistos (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna nunm
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

1ero
la
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observaciones,elabora el borrador del
Documento con la correspondiente Order
de Depésito envia la documentacion
Ventanilla USO y comparte la informacion
través del Sistema, con el Responsable
Recaudaciones del MOPSV. Si tie
observaciones, devuelve toda
documentacion al Operador, junto con
respectivo Formulario de Observaciones
través de Ventanilla USO.

nd écnico USO.

a
a
de
ne
la
el
a

4) Entrega al Operador el borrador del
Documento para la revisién inmediata de |
datos contenidos en el mismo. Si el Operg
no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depésito, de lo contrario, devue
la Orden de Depdsito al Técnico US

asignado para la correccion respectiva.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS
\dor
la
Ive
50

5) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Deposito en el BCH
caso contrario el trdmite  cadug
posteriormente debe presentar el Comprob
de Depésito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

rOperador USO.

a,
ante
nes

6) Recibe y revisa el Comprobante dg
Depdsito original, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion, registra e
Sistema el monto consignado e imprime
Documento original mas dos copias,

acuerdo a los datos compartidos a traves
Sistema por el Técnico USO asigha
Entrega el Documento original al Operad
quien llena y firma el Comprobante

Entrega, se queda con una copia y envi

otra al Técnico USO asignado.

> Responsable de Recaudaciones del MOPSV.

Dr
n el
el
de
del

do.
or,
de
a la

7) Relne toda la documentacior]

Técnico USO.

correspondiente al trdmitey remite la misma

|
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al Archivo USO. En el caso de Transpo
Internacional de Pasajeros, el Técnico U
asignado también prepara la(s) nota(s) al
OOT que corresponda(n), para la firma

DGTTFL, comunicando la Inclusién ¢
vehiculo(s) al Documento de Idoneidad

Operador.

rte
SO
los)
del
e
del

FIN
8) Registra el ramite en el Sistem, escanea elEncargado de Archivo USO.
Permiso, envia una copia electronica| al
Supervisor USO, para que éste realicg la
comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(es)
contemplada(s) en el Documento Original y
archiva toda la documentacion del tramite.
SALIDAS RECEPTOR
Inclusion de vehiculo(s) a Documento |d@perador.
Idoneidad OOT (en caso de transporte de pasajeros).

(Duracion aproximada del tramite: 5 dias).

Archivo USO (Copia).
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CODIGO NOMBRE Modificacion(es) a Documento de Idoneidad (baja
P19 DEL cambio de datos).

PROCESO
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES

Otorgar permiso de transporte terrestre internatiohécnico(s) USO.

de Pasajeros o Carga, a través de modificacior(gsiRecaudaciones MOPSV.
Documento de Idoneidad. (ATIT — Decision 398 Archivo USO.

Decision 399).

REQUISITOS

Bajo el marco del CONO SUR Bajo el marco de la COMUNIDAD ANDINA
(Acuerdo sobre  Transporte Internacional| (Decision 398 y Decisién 399)
Terrestre-ATIT)

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada perRepresentante Legal de la Empresa debidamente

acreditado.

2) Adjuntar en la carta un cuadro con los datos devébgculos, remolques y/o semirremolques a da
baja. En caso de rectificacion (cambio) de datesdeben detallar claramente las modificacio
solicitadas.

3) En caso de baja, adjuntar fotocopia simple y legild la Tarjeta de Operacion.

4) Fotocopia simple y legible del Documento de Idoadigt de la nota de revalidacion y/o de prérrog
la hubiera.
ENTRADAS PROVEEDORES

Solicitud de modificaciébn(es) a Documento |deperador.
Idoneidad, adjuntando toda la documentacién| de

respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta documentacion. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,| Ventanilla de Recepcién USO.
legibilidad y buen estado de los documentps).
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna numero
correlativo de tramite y envia toda [la
documentacion al Técnico USO asignado.|En
caso de incumplimiento, devuelve toda|la
documentacion al Operador.

3) Verifica la documentacidn. Si no tiendécnico USO.
observaciones,elabora el borrador del
Documento con la correspondiente Orden
de Depésito envia la documentacion |a
Ventanilla USO y comparte la informacion| a
través del Sistema, con el Responsable de
Recaudaciones del MOPSV. Si tigne
observaciones, devuelve toda la

documentacion al Operador, junto con| el
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respectivo Formulario de Observaciones
través de Ventanilla USO.

a

4) Entrega al Operador el borrador del
Documento para la revision inmediata de |
datos contenidos en el mismo. Si el Opera
no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depdésito, de lo contrario, devue
la Orden de Depdsito al Técnico US

asignado para la correccion respectiva.

Ventanilla de Recepcion USO
DS
\dor
la
Ive
50

5) Tiene cinco (5) dias habiles para hace
efectiva la Orden de Depdsito en el BCE
caso contrario el trdmite  cadug
Posteriormente debe presentar el Comprob
de Depésito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

rOperador USO.

a.
ante
nes

6) Recibe y revisa el Comprobante dg
Depdsito original, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion, registra e
Sistema el monto consignado e imprime
Documento original més dos copias,
acuerdo a los datos compartidos a través
Sistema por el Técnico USO asigna
Entrega el Documento original al Operad
quien llena y firma el Comprobante
Entrega, se queda con una copia y envi
otra al Técnico USO asignado.

> Responsable de Recaudaciones del MOPSV.
or
n el
el
de
del
do.
or,
de
a la

Relne toda la documentacior]
correspondiente al trdmitey remite la misma
al Archivo USO. En el caso de Transpo
Internacional de Pasajeros, el Técnico U
asignado también prepara la(s) nota(s) al
OOT que corresponda(n), para la firma
DGTTFL, comunicando la(s) modificacion(e
al Documento de Idoneidad del Operador.

7

Técnico USO.
1
rte
SO
los)
del
s)

FIN

8)

Registra el ramite en el Sistem, escanea elEncargado de Archivo USO.

Permiso, envia una copia electronica| al
Supervisor USO para que éste realice| la
comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(es)

contemplada(s) en el Documento Original y
archiva toda la documentacion del tramite.
SALIDAS RECEPTOR
Modificacion(es) a Documento de Idoneidad. | Operador.
(Duracion aproximada del tramite: 5 dias). OOT (en caso de transporte de pasajeros).
Archivo USO (Copia.)
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NOTA: En caso de modificaciones del Documento de Id@agemhra el Transporte de Pasajeros, en lo que a
rutas, horarios y/o frecuencias se refiere, el @&cSO asignado debe elaborar previamente un ri&or
Técnico de factibilidad de la solicitud, validadar gl Jefe USO y el DGTTFL.
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CODIGO NOMBRE Extension de Permiso Complementario de Transporte
P20 DEL Internacional de Carga o Pasajeros.
PROCESO
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES
Complementar la autorizacion de servicio publicg Wé&eministro de Transportes
Transporte Internacional Terrestre de PasajeroDGTTFL
Carga, a operadores extranjeros. (ATIT — Decisidefe USO
398 y Decision 399). Abogado USO
Supervisor USO
Técnico(s) USO
Archivo USO
Archivo VMT
REQUISITOS
Bajo el marco del CONO SUR (Acuerdo sobrg Bajo el marco de la COMUNIDAD ANDINA
Transporte Internacional Terrestre — ATIT) (Decisién 398 y Decision 399)

1) Carta dirigida al DGTTFL, firmada por el 1) Carta dirigida al DGTTFL, firmada por el
representante  legal de la Emprésa representante  legal de la Empresa
debidamente acreditado. debidamente acreditado.

2) Documento de Idoneidad del Pais de origen 2) Copia del Certificado de Idoneidad con sus
legalizado por las siguientes instituciones: anexos, autenticada por el funciondrio

a) Cancilleria del Pais de origen. competente del organismo que lo otorgo, |sin

b) Consulado de Bolivia en el Pais de necesidad de ninguna otra solemnidad.
origen.

c) Cancilleria de Bolivia (MRREE).

3) Original o fotocopia legalizada de Testimonio 3) Original o fotocopia legalizada de Testimonio
de Poder mediante el cual se designe Notariado de Poder mediante el cual|se
representante legal en Bolivia con plenos designe representante legal en Bolivia con
poderes para representar a la empresa en fodos plenos poderes para representar a la empresa
los actos administrativos y judiciales en que en todos los actos administrativos, comerciales
ésta deba intervenir en Bolivia, con |la y Judiciales en que ésta deba intervenir en
transcripcion del inciso b) del articulo 24, Bolivia.
concordante con el paragrafo 2 del articulo 9
del ATIT aprobado en Bolivia mediante Ley
N° 1158 de 30 de mayo de 1990.

4) Original o fotocopia legalizada de las Pdlizas 4) Carta compromiso de contratacion de Pdliza
de Seguro del Parque Automotor con vigencia Andina de Seguro de Responsabilidad Givil
minima de seis (6) meses, con cobertura en  para el transportista internacional por carretera
Bolivia. Asimismo, en lugar de tomar uha y Anexo de Accidentes Corporales para |los
nueva podliza en Bolivia, se puede presentar tripulantes.

Certificado del Corresponsal en Bolivia de| la
Compania aseguradora en el Pais de origen.
Las Pdlizas deben ser de automotor, | de
responsabilidad  civil general o e
responsabilidad civil del transportador
carretero.
5) Fotocopia simple y legible de la Cédula |de F)tocopia simple y legible de la Cédula |de
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Identidad vigente del representante legal en Identidad vigente del representante legal,
Bolivia, haciendo conocer ciudad y domicilio indicando la ciudad y direccion actualizada.
actual.

6) Relacion e identificacion de los vehiculos
habilitados y unidades de carga con los que
operara en Bolivia, debiendo sefalar los gue
son de su propiedad, los de terceros
vinculados y los tomados en arrendamiento
financiero (leasing).

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de Permiso Complementario, adjuntap@perador.
toda la documentacion de respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta documentacion | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento,ela los dato
requeridos en el Sistema, consigna nun
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcion USO.
DS).

ero

la
En
la

3) Verifica la documentacion. Si no tiel
observaciones,elabora Informe Técnico,
Permiso Provisorio para el Operador y
Comunicacién de Permiso Provisoriopara
la ANB en caso de transporte de carga o |
el OOT correspondiente, en caso de transp
de pasajeros, que envia con toda
documentacion de respaldo al Superv
USO. Si tiene observaciones, devuelve
documentacion al Operador, via Ventan
USO, con Formulario de Observaciones.

nd écnico USO.

para
orte
la
sor
la
illa

Revisa la documentacion. Si no tie
observacionesyalida el Permiso Provisorio
y la Comunicaciéon de Permiso Provisorid
que remite al Jefe USO, con toda
documentacion de respaldo. Si tig
observaciones, devuelve el tramite al Técn
USO asignado, para correccion.

4)

nBupervisor USO.

la
ne
lico

5) Si no tiene observacionegmite el Perniso
Provisorio y la Comunicacién de Permisg
Provisorio, con toda la documentacion
respaldo al DGTTFL, para las firm

Jefe USO.

de

AS

62



@ M.O.P.S.V.

<g> Viceministerio de Transportes Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a
Direccion General de Transporte Terrestre, Operadores - USO

Fluvial y Lacustre

correspondientes, caso contrario, devuelv
tramite al Supervisor USO, para correccion

e el

6) Si no tiene observaciondsma el Permiso
Provisorio y la Comunicacién de Permisg
Provisorio y envia toda la documentacion a
Secretaria USO. caso contrario, devuelve
tramite al Jefe USO, para correccion.

DGTTFL.

a
el

7) Realiza el registro correspondient, remite
el Permiso Provisorio a Ventanilla USO, p
su entrega al Operador, la Comunicacion
Permiso Provisorio a la ANB o al OOT, sed
corresponda y el resto de la documentacio
respaldo al Técnico USO asignado.

Secretaria USO.
ara
de
un
n de

8) Una vez devuelta la Comunicacion de Permigécnico USO.

Provisorio con el sello de recepci
correspondiente,elabora el Proyecto de
Resolucion Administrativa y la
Comunicacion de Permiso Complementarid
para la ANB en caso de transporte de car
para el OOT correspondiente en caso
transporte de pasajeros, que envia con to(
documentacion de respaldo al Abogado US

DN

ja o
de
da la
O

9) Revisa la documentacién. Si no tie
observacioneslabora Informe Legal, firma
el proyecto de Resolucion Administrativa
envia toda la documentacion al Supervi
USO. Si tiene observaciones, devuelve tod
tramite al Técnico USO asignado, p:s
correccion.

nébogado USO.

y
sor

o el
ara

10)Revisa la documentacién. Si no tie
observaciones,remite el tramite al Jefe
USO. Si tiene observaciones, devuelve
tramite al Técnico USO asignado y/o Aboga
USO, segun corresponda, para correccion.

nsupervisor USO.

el
do

11)Si no tiene observacionegmite el Proyecto
de Resolucion Administrativa y la
Comunicacion de Permiso
Complementario, con toda la documentaci
de respaldo al DGTTFL y al Viceministro
Transportes, respectivamente, para firmag
autorizacion, caso contrario, devuelve
tramite al Supervisor USO, para correccion

Jefe USO.

N
e
de
el

12)Si no tienen observacionesfirman la
Resolucion Administrativa, la cual se envi
junto con toda la documentacion de respa

A
ldo
50

al Encargado de Archivo del VMT, ca

DGTTFL y Viceministro de Transportes.
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contrario, se devuelve el tramite al Jefe U0,
para correccion.

13)Asigna namero de Resolucion Encargado de Archivo del VMT.
Administrativa, registra la fecha en el
documento original y legaliza tres copias del
mismo. Posteriormente, archiva la Resolugion
Administrativa original y remite las tres cop:Ias
legalizadas a la Secretaria USO, junto a toda
la documentacion de respaldo.

14)Realiza el registro correspondient, remite| Secretaria USO.
copia de la Resolucion Administrativa | a
Ventanilla USO, para su entrega al Operador,
mas la Comunicacion de  Permiso
Complementario  adjuntando copia [(de
Resolucion Administrativa a la ANB o al
OOT, segun corresponda y el resto de la
documentacion al Archivo USO.

FIN

15)Registra y concluye elramite en el Sistem, | Encargado de Archivo USO.
gquedando como responsable de la custpdia
fisica de toda la documentacion relacionadg al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
1) Permiso Provisorio. Operador.
2) Comunicacion de Permiso. ANB.
3) Resolucion Administrativa. OOT.
(Duracion aproximada del tramite: 10 dias). Archivo USO (Copias).

NOTAS: Bajo el marco del CONO SUR (Acuerdo sobre Trartepimternacional Terrestre — ATIT), el tramite
de Permiso Complementario debe realizarse dentrtosisesenta (60) dias de emitido el Documento de
Idoneidad (120 en el caso de Argentina), o en dectie dentro de los noventa (90) dias de revatideld
mismo. Salvo las modificaciones de flota vehicutaryas altas, bajas y cambios de datos se realizafax
emitido por la autoridad competente del pais dgeori Para realizar cualquier otro cambio de la ReEm
Administrativa que otorga el Permiso Complementa@debera solicitar mediante carta dirigida alfDEL

la modificacion correspondiente, extendiéndose ureva Resolucion Administrativa. En caso de candeio
Representante Legal de la empresa, se debe presemteatoria de Poder del anterior Representante y
otorgamiento de nuevo Poder (todo en fotocopidilesgia) a fin de modificar la Resolucion Adminisiva. En
caso de fallecimiento del Representante Legal,ebe gresentar un nuevo Poder, adjuntando Certificad
Defuncion original.

Bajo el marco de la COMUNIDAD ANDINA (Decision 399 Decision 398), el tramite de Permiso de
Prestacion de Servicio debe realizarse dentro si@dwenta (90) dias de emitido el Certificado dené&ddad
(este plazo se suspende cuando el interesado gaobggnido Permiso de Prestacion de Servicio enpatis de

la Comunidad Andina). Para realizar cualquier canda la Resolucion Administrativa que otorga elniteo
Complementario, se debera solicitar la modificacidediante carta dirigida al DGTTFL, dando lugarna u
nueva Resolucion Administrativa. En caso de maaiiiian del Parque Automotor se deberé entregamatigie

la modificacion del Certificado de Idoneidad conPalrque Automotor actualizado. En caso de cambio de

64



@ M.O.P.S.V.

<g> Viceministerio de Transportes Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a
Direccion General de Transporte Terrestre, Operadores - USO
Fluvial y Lacustre

Representante Legal de la Empresa, se debe preBaviacatoria del anterior representante y otorgatoide
nuevo Poder (todo en fotocopia legalizada) a finnuzdificar la Resolucidon Administrativa. En caso de
fallecimiento del representante legal, se debeeptas un nuevo Poder, adjuntando Certificado deszdn

original.
La Comunicacion de Permiso Complementario deja edactto la Comunicacion de Permiso Provisorio

extendido previamente.
El DGTTFL también firma la Comunicacién de Pernfamplementario.
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CODIGO NOMBRE Renovacion de Permiso Complementario |de
P21 DEL Transporte Internacional de Carga o Pasajeros.
PROCESO
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES
Renovar la complementacion de autorizacion| de&eministro de Transportes
servicio publico de transporte internacional tereesDGTTFL
de pasajeros o carga, a operadores extranjeros$T (AJefe USO
— Decision 398 y Decision 399). Abogado USO
Supervisor USO
Técnico(s) USO
Archivo USO
Archivo VMT
REQUISITOS
Bajo el marco del CONO SUR (Acuerdo sobrg Bajo el marco de la COMUNIDAD ANDINA
Transporte Internacional Terrestre — ATIT) (Decision 398y Decision 399)
1) Carta dirigida al DGTTFL, firmada por el Represaiga_egal de la Empresa debidamente acreditado.
2) Comunicacion de actualizacién o prorroga de Documede Idoneidad (incluyendo anexo de pargue
automotor) de la autoridad competente del paigigeroal VMT.
3) Fotocopia simple y legible del Documento de Idoadid
4) En caso de cambio de representante legal, fototegadizada de la Revocatoria de Poder del anterior
representante y Poder del nuevo representante.
ENTRADAS PROVEEDORES

Solicitud de renovacion de Permiso Complementai@perador.

adjuntando toda la documentacion de respaldo.

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. |  Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los

requisito  (cumplimiento,| Ventanilla de Recepcion USO.

legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna nun
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

DS).

ero

la
En
la

3) Elabora el Proyecto de Resoluciol
Administrativa y la Comunicaciéon de
Permiso Complementario para la ANB en
caso de transporte de carga o para el (
correspondiente en caso de transporte
pasajeros, que envia con toda
documentacion de respaldo al Abogado US

1 Técnico USO.

DOT
de
la

O

4) Revisa la documentacion. Si no tie

observacioneslabora Informe Legal, firma

nébogado USO.
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el Proyecto de Resolucion Administratival
envia toda la documentacion al Supervi
USO. Si tiene observaciones, devuelve tod
tramite al Teécnico USO asignado, pq
correccion.

y
sor

o el
ara

5)

Revisa la documentaciobn. Si no tie
observaciones,remite el tramite al Jefe
USO. Si tiene observaciones, devuelve
tramite al Técnico USO asignado y/o Aboga3
USO, segun corresponda, para correccion.

nBupervisor USO.

el
do

6)

Si no tiene observacionagmite el Proyecto
de Resolucion Administrativa y la
Comunicacién de Permiso
Complementario, con toda la documentacic
de respaldo al DGTTFL y al Viceministro
Transportes, respectivamente, para firmag
autorizacion, caso contrario, devuelve
tramite al Supervisor USO, para correccion

Jefe USO.

N

e
de

el

7

Si no tienen observacionesfirman la
Resolucion Administrativa, la cual se envi
junto con toda la documentacion de respa
al Encargado de Archivo del VMT, ca
contrario, se devuelve el tramite al Jefe U
para correccion.

A
ldo
50

50,

DGTTFL y Viceministro de Transportes.

8)

Asigna namero de Resolucior
Administrativa, registra la fecha en

documento original y legaliza tres copias
mismo. Posteriormente, archiva la Resolud
Administrativa original y remite las tres copi

Encargado de Archivo del VMT.
|
del
i6n
as

legalizadas a la Secretaria USO, junto a toda

la documentacion de respaldo.

9)

Realiza el registro correspondient, remite
copia de la Resolucion Administrativa
Ventanilla USO, para su entrega al Opera
asi como
Complementario  adjuntando  copia
Resolucion Administrativa a la ANB o
OOT, segun corresponda y el resto de
documentacion al Archivo USO.

Secretaria USO.
a
dor,

la Comunicacion de Permjso

de
al
la

FIN

10)Registra y concluye elramite en el Sistem,

quedando como responsable de la cust

Encargado de Archivo USO.
pdia

fisica de toda la documentacion relacionadga al

mismo.
SALIDAS RECEPTOR
1) Comunicacion de Permiso. Operador.
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2) Resolucion Administrativa.
(Duracién aproximada del tramite: 10 dias).

ANB.
OOT.
Archivo USO (Copias).

NOTA: ElI DGTTFL también firma la Comunicacién de Pernfamplementario.
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CODIGO NOMBRE
P22 DEL
PROCESO

Extension de Permiso Ocasional.

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Autorizar temporalmente a operadores naciong
para que realicen transporte terrestre internacuba

Al€écnico(s) USO.
aRecaudaciones MOPSV.

carga. (Apéndice 5 del ATIT). Archivo USO.
REQUISITOS
1) Carta dirigida al DGTTFL, firmada por el Represet¢a_egal de la Empresa debidamente acredit

solicitando la Extensién del Permiso Ocasional.

2)

Fotocopia simple y legible de las Tarjetas de Qpénavigentes.

3) Adjuntar en la carta un cuadro con los

detallando la placa, marca y chasis.

datos deviesiculos, remolques y/o semirremolqu

4)

Si elPermiso Ocasional es para Argentina, detallapelde carga de ingreso y egreso por separad

5)

Determinar si se trata de permisos bilaterales toégisito con terceros paises.

6)
todos los casos.

Indicar los pasos de frontera autorizados de aouar@onvenios Internacionales, a ser utilizado

Cuando se solicite Permiso Ocasional con el Perg debera presentar ademas de lo indicado en el

parrafo precedente, lo siguiente:

7) Adjuntar en la carta un cuadro con los
detallando la placa, modelo, tipo de carro
(toneladas).

datos deviesiculos, remolques y/o semirremolqu
ceriarceyachasis, nimero de ejes, capacidad de ¢

8) Indicar origen y destino

9) Detallar el tipo de carga de ingreso y egreso ppasado.

10)Adjuntar fotocopia simple y legible de las Podlizds Seguro de los vehiculos, remolques
semirremolques, vigentes y con su respectivo qooresal en el Perd.

ENTRADAS PROVEEDORES
Solicitud de Permiso Ocasional, adjuntando toda laOperador.
documentacion de respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO

1) Presenta documentacion | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcién USO.
DS).

ero

la
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observaciones, elabora el borrador del
Permiso con la correspondiente Orden ds

nd écnico USO.

D
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Depdsitc, envia la documentacion |a
Ventanilla USO y comparte la informacién| a
traves del Sistema, con el Responsable de
Recaudaciones del MOPSV. Si tiene
observaciones, devuelve toda la
documentacion al Operador, junto con | el
respectivo Formulario de Observaciones, a
través de Ventanilla USO.

4)

Entrega al Operador el borrador del| Ventanilla USO.
Permiso para la revision inmediata de lps
datos contenidos en el mismo. Si el Operador
no tiene observaciones, valida y recoge la
Orden de Depésito, de lo contrario, devueglve
la documentacion al Técnico USO asignadp, a
través de Ventanilla USO, para correccjon
inmediata.

5)

Tiene cinco (5) dias héabiles para hacerOperador.
efectiva la Orden de Depdsito en el BCH
caso contrario el tramite  caduca.

Posteriormente debe presentar el Comprobante
de Depdsito en la oficina de Recaudaciones
del MOPSV.

6)

Recibe y revisa el Comprobante deResponsable de Recaudaciones MOPSV.
Depasito original, sella la copia del Operador
como constancia de recepcion, registra en el
Sistema el monto consignado e imprime| el
Permiso original mas dos copias, de acuerdo a
los datos compartidos a través del Sistema/con
el Técnico USO asignado. Entrega Permiso
original al Operador, quien llena y firma |el
Comprobante de Entrega, se queda con|una
copia y envia la otra al Técnico USO
asignado.

7)

Reulne toda la documentacién Técnico USO asignado.
correspondiente al tramitey remite la misma
al Archivo de la USO.

FIN

8)

Registra el ramite en el Sistem, escanea elEncargado de Archivo USO.
Permiso, envia una copia electronica| al

Supervisor USO para que éste realicel la

comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(es)

contemplada(s) en el Permiso y archiva toda la

documentacion del tramite.
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Operadores - USO

SALIDAS

RECEPTOR

Permiso Ocasional.
(Duracién aproximada del tramite: 3 dias).

Operador.
Autoridad(es) correspondiente(s).
Archivo USO (Copia).

NOTAS: Estos permisos se otorgan de acuerdo

al Apéndidel R\cuerdo sobre Transporte Internacional
Terrestre (ATIT) aprobado mediante Ley N° 1158.deneextenderse Permisos Ocasionales a Operadores de

transporte internacional de carga por un maximoaenta (90) dias, salvo a Brasil y Argentina, @yoccaso
el plazo maximo es de seis (6) meses. A excep@dPedd, los Permisos Ocasionales pueden extendéssde

una vezpor afio calendario. Los Permisos Ocasionales puegigovarse con diez (10) dias habiles de

anticipacion a su vencimiento.

De acuerdo al Convenio Bilateral con la Republieh Rerd, una vez otorgado el Permiso Ocasionakeno

podra realizar ningun tipo de modificaciones. Exemiso se otorga una sola vez por afio y por nay &)

dias.
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CODIGO NOMBRE
P23 DEL
PROCESO

Altas, Bajas y Modificaciones del Permiso Ocasior]

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Autorizar temporalmente a operadores nacionaleg
realizan transporte terrestre internacional de a;aag
traves de altas, bajas y/o modificaciones de
Permiso Ocasional.

) Recaudaciones MOPSV.

déenico(s) USO.

Aichivo USO.

REQUISITOS

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL firmada pdrRepresentante Legal de la Empresa debidam

al

ente

acreditado.

2) Adjuntar fotocopia simple del Permiso Ocasionakwig que se desea modificar.

3) En caso de alta y/o baja del parque automotorntatjdotocopia simple y legible de las Tarjetas de
Operacion y detallar un cuadro con los datos devigsiculos, remolques y/o semirremolques,
detallando placa, marca y chasis.

4) Indicar claramente las modificaciones requeridadjurdando la documentacion pertinente| si

corresponde, segun los requisitos.

ENTRADAS

PROVEEDORES

Solicitud de alta, baja y/o modificacion de Pern

i€gperador.

Ocasional, adjuntando toda la documentacion| de
respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcién USO.
DS).

ero

la
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observaciones, elabora el borrador del
Permiso con la correspondiente Orden ds
Deposita envia la documentacion
Ventanilla USO y comparte la informacion
través del Sistema, con el Responsable
Recaudaciones del MOPSV. Si tie
observaciones, devuelve toda
documentacion al Operador, junto con
respectivo Formulario de Observaciones
traves de Ventanilla USO.

nd écnico USO.

D

a
a
de
ne
la
el
a
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4)

Entrega al Operador el borrador del

Permiso para la revision inmediata de Ips

Ventanilla USO.

datos contenidos en el mismo. Si el Operador

no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depésito, de lo contrario, devue

la
Ive

la documentacion al Técnico USO asignadp, a

travées de Ventanilla USO, para correcc
inmediata.

on

5) Tiene cinco (5) dias habiles para hace

efectiva la Orden de Depdsito en el BCB
caso contrario el tramite caduca|

rOperador.

ra,

posteriormente debe presentar el Comprobante

de Depdsito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

nes

6)

Recibe y revisa el Comprobante deResponsable de Recaudaciones MOPSV.
Deposito original, sella la copia del Operadpr

como constancia de recepcion, registra en el

Sistema el monto consignado e imprime

el

Permiso original mas dos copias, de acuerdo a

los datos compartidos a través del Sistema

con

el Técnico USO asignado. Entrega Permiso

original al Operador, quien llena y firma
Comprobante de Entrega, se queda con
copia y envia la otra al Técnico US
asignado.

el
una
5O

7)

Relne toda la documentacior
correspondiente al tramitey remite la misma
al Archivo de la USO.

Técnico USO asignado.
1

FIN

8)

Registra el ramite en el Sistem, escanea &€
Permiso, envia una copia electronica
Supervisor USO, para que éste realice
comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(g
contemplada(s) en el Permiso y archiva tod
documentacion del tramite.

|[Encargado de Archivo USO.
al
la

2S)

a la

SALIDAS

RECEPTOR

Alta, baja y/o modificacion de Permis
Ocasional.
(Duracién aproximada del tramite: 3 dias).

s@perador.

Archivo USO (Copia).

Autoridad(es) correspondiente(s).

73




@ M.O.P.S.V.

<g> Viceministerio de Transportes
Direccion General de Transporte Terrestre,
Fluvial y Lacustre

Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a

Operadores - USO

CODIGO NOMBRE
P24 DEL
PROCESO

Extension de Permiso de Circuito Cerrado.

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Autorizar temporalmente a operadores nacional€cnico(s) USO.
para que realicen transporte terrestre internat@maRecaudaciones MOPSV.

pasajeros para Circuito Cerrado. (Apéndice 4
ATIT).

@dethivo USO.

REQUISITOS

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada perRepresentante Legal de la Empresa debidamente

acreditado.

2) ltinerario de viaje (origen, destino y puntos i

nmedios).

3) Lista de Pasajeros (Turistas).

4) Contrato de Servicio, debidamente firmado, entristas y el Representante Legal de la Empresa.

5) Testimonio de Constitucion inscrito en FUNDEMPRESA.

6) Testimonio de Poder del Representante Legal.

7) Certificado original de la Matricula de ComerciokrlédNDEMPRESA.

8) Fotocopia simple del Certificado NIT de Impuesta@cidnales.

9) Fotocopia simple de la Cédula de Identidad

del &aptante Legal de la Empresa.

10)Fotocopia simple y legible del CRPVA (RUAT) de el gestion.

11)Fotocopia legalizada y legible del SOAT de la gastExtendida por la Compafiia aseguradora que la

emitio).

12)Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil Extrateial, emitida por la Compafia de Seguros

correspondiente.

13)Fotocopia simple y legible de la Licencia de

Comddel conductor.

14)Fotocopia simple de la Cédula de Identidad del gotmt (Opcional, Fotocopia del Pasaporte).

ENTRADAS

PROVEEDORES

Solicitud de Permiso de Circuito Cerrado, adjuntandperador.

toda la documentacion de respaldo.

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,

Ventanilla de Recepcién USO.

legibilidad y buen estado de los documentps).

En caso de cumplimiento, llena los da
requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

lero

la
En
la

3) Verifica la documentacion. Si no tief
observaciones, elabora el borrador del

nd écnico USO.

Permiso con la correspondiente Orden ds

D
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Depdsitc, envia la documentacion |a
Ventanilla USO y comparte la informacién| a
traves del Sistema, con el Responsable de
Recaudaciones del MOPSV. Si tiene
observaciones, devuelve toda la
documentacion al Operador, junto con | el
respectivo Formulario de Observaciones, a
través de Ventanilla USO.

4)

Entrega al Operador el borrador del| Ventanilla USO.
Permiso para la revision inmediata de lps
datos contenidos en el mismo. Si el Operador
no tiene observaciones, valida y recoge la
Orden de Depésito, de lo contrario, devueglve
la documentacion al Técnico USO asignadp, a
través de Ventanilla USO, para correccjon
inmediata.

5)

Tiene cinco (5) dias héabiles para hacerOperador.
efectiva la Orden de Depdsito en el BCH
caso contrario el tramite  caduca.

Posteriormente debe presentar el Comprobante
de Depdsito en la oficina de Recaudaciones
del MOPSV.

6)

Recibe y revisa el Comprobante deResponsable de Recaudaciones MOPSV.
Depasito original, sella la copia del Operador
como constancia de recepcion, registra en el
Sistema el monto consignado e imprime| el
Permiso original mas dos copias, de acuerdo a
los datos compartidos a través del Sistema/con
el Técnico USO asignado. Entrega Permiso
original al Operador, quien llena y firma |el
Comprobante de Entrega, se queda con|una
copia y envia la otra al Técnico USO
asignado.

7)

Reulne toda la documentacién Técnico USO asignado.
correspondiente al tramitey remite la misma
al Archivo de la USO.

FIN

8)

Registra el ramite en el Sistem, escanea elEncargado de Archivo USO.
Permiso, envia una copia electronica| al

Supervisor USO, para que éste realice la

comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(es)

contemplada(s) en el Permiso y archiva toda la

documentacion del tramite.
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SALIDAS RECEPTOR

Permiso de Circuito Cerrado. Operador.
(Duracién aproximada del tramite: 3 dias). | Autoridad(es) correspondiente(s).
Archivo USO (Copia).

NOTA: Estos permisos se otorgan de acuerdo al Apéndidel Acuerdo sobre Transporte Internacional
Terrestre (ATIT) aprobado mediante Ley N° 1158. pesmisos extendidos deben llevarse durante todo el
recorrido y ser presentados a las autoridadesodéefa conjuntamente con la lista de pasajeros. [EEstmiso

no requerira la complementacion por parte de lewidades de transporte de los restantes paises.
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CcODIGO NOMBRE Altas, bajas y modificaciones del Permiso de Ciccy
P25 DEL Cerrado.
PROCESO
OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES
Autorizar temporalmente las altas, bajas |yl@&cnico(s) USO.

modificaciones delPermiso de Circuito Cerrado,
operadores nacionales que realizan transportestey
internacional de pasajeros.

L

&ecaudaciones MOPSV.
éArchivo USO.

REQUISITOS

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL firmada paRepresentante Legal de la Empresa debidan

acreditado.

2) Adjuntar fotocopia del Circuito Cerrado vige

nte cegedesea modificar.

3) Indicar claramente las modificaciones requeridagjuraando la documentacion pertinente

corresponde, segun los requisitos.

ENTRADAS

PROVEEDORES

Solicitud de alta, baja y/o modificacion de Perndsg

Operador.

Circuito Cerrado, adjuntando toda la documentacion
de respaldo.
DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los document
En caso de cumplimiento, llena los dal
requeridos en el Sistema, consigna num
correlativo de tramite y envia toda
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

Ventanilla de Recepcién USO.
DS).

ero

la
En
la

3) Verifica la documentacién. Si no tief
observaciones,elabora el borrador del
Permiso con la correspondiente Orden dg
Deposita envia la documentacion
Ventanilla USO y comparte la informacion
traves del Sistema, con el Responsable
Recaudaciones del MOPSV. Si tig
observaciones, devuelve toda
documentacion al Operador, junto con
respectivo Formulario de Observaciones
través de Ventanilla USO.

nd écnico USO.

1%

a
a
de
ne
la
el
a

4) Entrega al Operador el borrador del

Permiso para la revision inmediata de |

Ventanilla USO.
0S
ydor

datos contenidos en el mismo. Si el Oper3
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no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depésito, de lo contrario, devue
la documentacion al Técnico USO asignad
travées de Ventanilla USO, para correcc
inmediata.

la
Ive
D, a
on

5) Tiene cinco (5) dias habiles para hace

efectiva la Orden de Depdésito en el BCH
caso contrario el tramite
Posteriormente debe presentar el Comprob
de Depdsito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

cadug

rOperador.

a.
ante
nes

6)

Recibe y revisa el Comprobante dé
Deposito original, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion, registra e
Sistema el monto consignado e imprime
Permiso original mas dos copias, de acuer
los datos compartidos a través del Sistema
el Técnico USO asignado. Entrega Pern
original al Operador, quien llena y firma
Comprobante de Entrega, se queda con
copia y envia la otra al Técnico US
asignado.

» Responsable de Recaudaciones MOPSV.

o
n el
el
o a
con
iSO

el
una
50

7)

Relne toda la documentacior
correspondiente al tramitey remite la misma
al Archivo de la USO.

Técnico USO asignado.
|

FIN

8)

Registra el ramite en el Sistem, escanea &€
Permiso, envia una copia electronica
Supervisor USO, para que éste realice
comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(é
contemplada(s) en el Permiso y archiva tod
documentacion del tramite.

|[Encargado de Archivo USO.
al
la

2S)

a la

SALIDAS

RECEPTOR

Alta, baja y/o modificacion de Permiso de
Circuito Cerrado.
(Duracién aproximada del tramite: 3 dias).

Operador.
Autoridad(es) correspondiente(s).
Archivo USO (Copia).
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CODIGO NOMBRE Extension de Permiso de Transporte Internacional de

P26 DEL Mercancias, para prestar el servicio con la repabli
PROCESO del Peru.

OBJETIVOS DEL PROCESO INSTANCIAS INTERVINIENTES

Autorizar temporalmente la prestacion del servicioTécnico(s) USO.
operadores nacionales que realizan Transpderaudaciones MOPSV.
Internacional de Mercancias (TIMPécision 185/224 Archivo USO.

de la Comunidad Andina

REQUISITOS

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL, firmada perRepresentante Legal de la Empresa debidamente

acreditado.

2) Adjuntar en la carta un cuadro con los datos devigsiculos, remolques y/o semirremolques,
detallando: placa, modelo, tipo de carroceria, mashasis, numero de motor, nimero de ejes y peso

de vehiculo en toneladas.

3) Fotocopia simple y legible de las Pdlizas de Seglerdos vehiculos, remolques y/o semirremolques,

vigentes y con su respectivo Corresponsal en @l Per

ENTRADAS PROVEEDORES

Solicitud de Permiso de TIM, adjuntando toda @perador.
documentacion de respaldo.

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,| Ventanilla de Recepcién USO.
legibilidad y buen estado de los documentps).
En caso de cuplimiento, llena los dato
requeridos en el Sistema, consigna numero
correlativo de tramite y envia toda |la
documentacion al Técnico USO asignado.|En
caso de incumplimiento, devuelve toda| la
documentacion al Operador.

3) Verifica la documentacion. Si no tiendécnico USO.
observaciones,elabora el borrador del
Permiso con la correspondiente Orden dg
Deposita  envia la documentacion |a
Ventanilla USO y comparte la informacién| a
través del Sistema, con el Responsable de
Recaudaciones del MOPSV. Si tiene
observaciones, devuelve toda la
documentacion al Operador, junto con| el
respectivo Formulario de Observaciones, a
través de Ventanilla USO.

1%

4) Entrega al Operador el borrador del| Ventanilla USO.
Permiso para la revision inmediata de Ips
datos contenidos en el mismo. Si el Operador
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no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depésito, de lo contrario, devue
la documentacion al Técnico USO asignad
travées de Ventanilla USO, para correcc
inmediata.

la
Ive
D, a
on

5) Tiene cinco (5) dias habiles para hace

efectiva la Orden de Depdésito en el BCH
caso contrario el tramite
posteriormente debe presentar el Comprob
de Depdsito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

cadug

rOperador.

a,
ante
nes

6)

Recibe y revisa el Comprobante dé
Deposito original, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion, registra e
Sistema el monto consignado e imprime
Permiso original mas dos copias, de acuer
los datos compartidos a través del Sistema
el Técnico USO asignado. Entrega el Pern
original al Operador, quien llena y firma
Comprobante de Entrega, se queda con
copia y envia la otra al Técnico US
asignado.

» Responsable de Recaudaciones MOPSV.
o

n el

el

o a

con

niso

el

una

{e]

7)

Relne toda la documentacior
correspondiente al tramitey remite la misma
al Archivo de la USO.

Técnico USO asignado.
|

FIN

8)

Registra el ramite en el Sistem, escanea &€
Permiso, envia una copia electronica
Supervisor USO, para que éste realice
comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(é
contemplada(s) en el Permiso y archiva tod
documentacion del tramite.

|[Encargado de Archivo USO.
al
la

2S)

a la

SALIDAS

RECEPTOR

Permiso de TIM.
(Duracién aproximada del tramite: 3 dias).

Operador.
Autoridad(es) correspondiente(s).
Archivo USO (Copia).
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CODIGO NOMBRE Altas, bajas y modificaciones del

P27 DEL
PROCESO

Transporte Internacional de Mercancias.

Permiso

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Autorizar temporalmente las altas, bajas |yl@&cnico(s) USO.

modificaciones delPermiso de TIM, a operadorg

fRecaudaciones MOPSV.

nacionales que realizan transporte terresfechivo USO.

internacional de pasajeros.

REQUISITOS

1) Carta de solicitud dirigida al DGTTFL firmada pdrrepresentante legal de la Empresa debidam

acreditado.

2) Adjuntar fotocopia del Permiso TIM vigente que ss&h modificar.

3) Indicar claramente las modificaciones requeridagjuraando la documentacion pertinente
corresponde, segun los requisitos. En caso dey/@téaja de parque automotor, adjuntar fotocg
legible de las Tarjetas de Operacion y un cuadm los datos de los vehiculos, remolques
semirremolques, detallando la placa, modelo, tipocdrroceria, marca, chasis, nimero de

capacidad de carga (toneladas).

4) En caso de alta, adjuntar fotocopia simple y legibe las Pdlizas de Seguro de los vehicu

remolques y/o semirremolques vigentes, con su cégpeCorresponsal en el Peru.

ENTRADAS

PROVEEDORES

Solicitud de alta, baja y/o modificacion de Pernisg

Operador.

TIM, adjuntando toda la documentacion de respaldo.

DESCRIPCION DEL PROCESO RESPONSABLES
INICIO
1) Presenta documentacion. | Operador.

PROCEDIMIENTO

2) Revisa los requisito  (cumplimiento,
legibilidad y buen estado de los documentp
En caso de cumplimiento, llena los dal

Ventanilla de Recepcién USO.
S).

requeridos en el Sistema, consigna nuamero

correlativo de tramite y envia toda |l

a

documentacion al Técnico USO asignado.|En

caso de incumplimiento, devuelve toda
documentacion al Operador.

la

3) Verifica la documentacion. Si no tiendécnico USO.

observaciones,elabora el borrador del
Permiso con la correspondiente Orden dg

1%

Deposita  envia la documentacion |a

Ventanilla USO y comparte la informacion
traves del Sistema, con el Responsable

a
de

Recaudaciones del MOPSV. Si tigne

observaciones, devuelve toda

documentacion al Operador, junto con
respectivo Formulario de Observaciones,
través de Ventanilla USO.

la
el
a

81

de

ente

Si

pia

ylo

bjes,

ilos,



(&

@ M.O.P.S.V.

Viceministerio de Transportes
Direccion General de Transporte Terrestre,
Fluvial y Lacustre

Manual de procesos y procedimientos de la UnidaBedeicios a

Operadores - USO

4)

Entrega al Operador el borrador del
Permiso para la revision inmediata de |
datos contenidos en el mismo. Si el Opera
no tiene observaciones, valida y recoge
Orden de Depésito, de lo contrario, devue
la documentacion al Técnico USO asignad
travées de Ventanilla USO, para correcc
inmediata.

Ventanilla USO.
DS
idor
la
Ive
D, a
on

5) Tiene cinco (5) dias habiles para hace

efectiva la Orden de Depdsito en el BCB
caso contrario el tramite
Posteriormente debe presentar el Comprob
de Depdsito en la oficina de Recaudacio
del MOPSV.

cadug

rOperador.

a.
ante
nes

6)

Recibe y revisa el Comprobante dé
Deposito original, sella la copia del Operad
como constancia de recepcion, registra e
Sistema el monto consignado e imprime
Permiso original mas dos copias, de acuer
los datos compartidos a través del Sistema
el Téecnico USO asignado. Entrega Perm
original al Operador, quien llena y firma
Comprobante de Entrega, se queda con
copia y envia la otra al Técnico US
asignado.

» Responsable de Recaudaciones MOPSV.
o§

n el

el

o a

con

iSO

el

una

{e]

7)

Relne toda la documentacior
correspondiente al tramitey remite la misma
al Archivo de la USO.

Técnico USO asignado.
1

FIN

8)

Registra eltramite en el Sistem, escanea ¢
Permiso, envia una copia electronica
Supervisor USO, para que éste realice
comunicacion de rigor a la(s) Autoridad(g
contemplada(s) en el Permiso y archiva tod
documentacion del tramite.

|[Encargado de Archivo USO.
al
la

2S)

a la

SALIDAS

RECEPTOR

Alta, Baja y/o Modificacion de Permiso (
TIM.
(Duracién aproximada del tramite: 3 dias).

l®perador.
Autoridad(es) correspondiente(s).
Archivo USO (Copia).
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CODIGO NOMBRE
P28 DEL
PROCESO

Comunicacion Modificacibn de Permis

Internacionales

y

OBJETIVOS DEL PROCESO

INSTANCIAS INTERVINIENTES

Habilitar la comunicacién (modificacion) de pernsg
a operadores extranjeros, que se recibe dg
Autoridad Competente correspondiente.

s AGTTFL.

> Jdée USO.
Supervisor USO.
Técnico(s) USO.

REQUISITOS

El Operador Extranjero debe solicitar ante la adéal competente de su pais, extension, alta((9ap
modificacion de Permiso Ocasional o de Circuitor&shw, o modificacion en el parque automotor de PBeri

Complementario vigente.

m

ENTRADAS

PROVEEDORES

Comunicacion via Fax o Correo Electronico de
Autoridad Competente.

Aaitoridad en Transporte, correspondiente al pdis ¢
Operador interesado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

RESPONSABLES

INICIO

1) Comunicacion de la autoridad competente

2 Supervisor USO.

del pais correspondiente ingresa a la
DGTTFL via fax o correo electrénigo
autorizado (bajo la administracion del
Supervisor USO).
PROCEDIMIENTO
2) Revisa la Comunicacion (origen y| Ventanilla USO.

legibilidad). En caso de cumplimiento, lle
los datos requeridos en el Sistema, cons
namero correlativo de tramite y envia
documentacion al Técnico USO asignado.
caso de incumplimiento, remite
documentacion a Supervisor USO, quien d
comunicar via correo electronico a
autoridad competente del oF:
correspondiente, la situacion del tramite.

ha
gna
la
En
la
ebe
la

1i'S

3) Revisa la Carpeta del Operadc. Si no tiene
observaciones, elabora Informe Técnico, 1
de comunicacion para la ANB en caso
transporte de carga o para el O
correspondiente en caso de transporte
pasajeros y envia la documentacion

Supervisor USO.

Técnico USO asignado.
ota

de

DT

de

al

Revisa la documentaci6. Si no tiene
observaciones, remite el tramite al Jefe U
Si tiene observaciones, devuelve el tramit
Técnico USO asignado, para correccion.

4)

S0.
> al

Supervisor USO.

5) Si no tiene observacionesgemite Nota de

Jefe USO.

Comunicacion, con toda la documentacion

de

e
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respaldo al DGTTFL para la firm
correspondiente, caso contrario, devuelve
tramite al Supervisor USO, para correccion

a
> el

6)

Si no tiene observacioneBima la nota de
comunicaciony la remite a Secretaria US
junto con toda la documentacion de respald

DGTTFL.
D,
0

7

Envia la nota de «@municaciéna la ANB o al
OOT, segun corresponda y remite el tramit
Archivo USO una vez devuelta la nota
comunicacion con sello de recepcion.

Secretaria USO.
e al
de

FIN
8) Registra y concluye elramite en el Sistem, | Encargado de Archivo USO.
guedando como responsable de la ubication
fisica de toda la documentacion relacionada al
mismo.
SALIDAS RECEPTOR
Comunicacion de Permiso o Modificacion. | ANB.
(Duracién aproximada del tramite: 3 dias). | OOT.
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Diagramas de Flujos
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