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Regional de Transportes
y Comunicaciones.

Direccién
iotsaeeo¿to §orrft ,!r cor roff,t o¡o!

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO DE CADA ÓREEruO

INVENTARiO DE PROCED¡MIEÍ'¡TO

óRonruo: suB DtREccloN DE ctRculActoru TERRESTRE, AcuATtco y AEREo

UNIDAD oneÁulct: AREA DE TRANSpoRTE TERRESTRE

NO cóorco DENoMtNActóu ort PRocEDIMtENTo TOTAI-

1
MP-ATT.O1 Otorgamiento de autorización para prestar servicio de

transporte regular de personas de ámbito regional.

26

2 MP-ATT-o2 Renovación de la Autorización para el Servicio de Transporte.

3
MP-ATT-o3 Habilitación Vehicular por incremento de flota, frecuencias o

sustitución (Pasajeros M3).

4
MP-ATT-o4 Otorgamiento de Autorización para prestar servicio especial de

transporte turístico.

5
MP.ATT-OS Otorgamiento de Autorización para prestar servicio especial de

transporte de trabajadores.
5 MP.ATT-06 Modificación de característica vehicula r y/o reem placamiento.

7
MP-ATT.O7 Otorgamiento del Certíficado de habilitacíón técníca de

terminales terrestres, estac¡ones de ruta.
8 MP-ATT.O8 Autorización como taller de conversión a GLP.

9
MP.ATT.Og Renovación anual de la Tarjeta Unica de Circulacién de

Automoviles Colectivos - Cateeorías ML.

10

MP-ATT-1o Otorgamiento de autorización para el transporte especial de
personas en auto colectivo de ámbito regional en vehículos

Cateeoría M-2.

11,
MP-ATT.1T Autorización de transporte púbtico regular de personas en

ámbito regional vehículos Categoría M-2.

12
MP-ATT.12 Habilitación vehicular por incremento y sustítución de flota en

el servicio especial de auto colectivo.

13
MP-ATT-1.3 Habilitacíón vehicular por sustitución de flota en servicio

especial en auto colectivo, vehículos Categoría M-1.

_L+

MP-ATT-1.4 Habilitación vehicular por incremento y sustitución de flota en

servicio especial en la modalidad de transpúrte turístico en

vehículos Categorías M-L, M-2 y M-3.

15
MP-ATT-15 Modificación de la autorización para el servicio de transporte

regular de personas.

16 tvtr-A I I -10
Otorgamiento de autorización eventual para el transporte
especial de personas dentro del ámbito regional en vehículos
que prestan servicio de transporte regular.

L7
MP.ATT-I7 Autorización para el transporte público y privado terrestre de

mercancías.

18
MP-ATT.18 lncrernento de flota vehicular para transporte público y privado

de mercancías.

19
MP-ATT-19 Duplicado de certificado de habilitación vehicular de

mercancías.
20 MP.ATT.2O Baja de habilÍtación vehicular de mercancías.

21,
iiñ iffi 1{
rvtr-Ht t-¿a Renuncia de la autorización para el servicio de transporte de

mercancías.

22
MP-ATT-22 Renovaciórydt' autorización para transporte público y privado

de mercanÉíad.
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Baja de vehículos en las Categorías M-3, M-2 y M-1.
Duplicado de Tarjeta Única de Circulación, vehículos Categorías

M-3, M-2 y M-1.

lncremento, sustitución de flota vehicular en el servicio regular
de vehículos de la Categoría M-2.

MP-ATT-24

Empadronamiento, habilitación y baja de conductores.
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTAOISTICA
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento Ne tÍ26
Códieo MP-ATT-o1

Otorgamiento de autorización para prestar servicio de transporte regular de personas de
ámbito regional

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes de para

el otorgamíento de la autorización para la
prestación del servicio de ffansporte
regular de personal en el ámbito regional.

5.

6.

7.

Ley No 27187 (08.10.99), literal d) del Art, 23e

DS. Ne 017-2009-MTC {27.O4.O91, Art. 3,

numeral 3.62, L8; L9; 20; 25; 26; 27 ; 28; 29; 33;
37;38;5L;52;53; 55. Numeral 55, t, L2,1
Contar con el Patrimonio mínimo exigido de

acuerdo a la clase de autorización solicitada.
Art. 6e de la Ordenanza Regional Ne 12L-2011-
GRJ/CR

R.M.774-20L3-MTC/O2.
Decreto Legislativo N" L?72 (27.12.76) numeral
41.1.L. delArt.41'

REQUISITOS

Solicitud, bajo la forma
conste:

de declaración jurada, dirigida a la autoridad competente en la que

1. Razón o denominación social

2. Número del Registro Único de Contribuyentes (RUC) activo
3. Domicilio y dirección electrónica del transportista solicitante
4. Nombre, número de documento de identidad, domicilio del representante legal, y número

de la partida de inscripción Registrarl del transportista solicitante y de las facultades del
representante legal en caso de ser persona jurídica

Relacién de conductores que se solicita habilitar
El número de las placas de rodaje de los vehículos y las demás características que figuren
en la tarjeta de identificación y/o propiedad vehicular que integran la flota que se
presenta, o copia de éstas, boleta inforrnativa
Cuando corresponda fecha y número de la escritura pública en la que conste el contrato de
arrendamiento financiero, operativo, contrato de fideicomiso o que acredite la propiedad
de los vehículos por parte de una entidad supervisarda por la 5BS. Se señalará además la
notaría en que la misma fue extendida y el plazo de duración del contrato
Número de las pólizas del seguro, o cert¡ficados gue sean legalnrente exigibles de acuerdo
al tipo de servicio o actividad y empresa de seguros en que han sido tomadas, cuando
corresponda
Número de los certificados de inspección técnica vehicular de los vehículos que integran la

flota que se presenta y el centro de lnspección técnica vehicular emitente, cuando
corresponda

l0.Deciaración suscrita accionistas,

'";--'f,ratuet DE pRocEDtmlENTos DRTcJ
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Dirección Regional de Tnnsportes
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Comunicaciones.

directores, administradores o representantes legales de no encontrarse condenados por la

comisión de delitos de tráfico ilícito de drogas, lavado de activos, pérdida de dominio o

delito tributario
ll.Declaración de cumplir con cada una de las condiciones necesarias para obtener la

autorización de no haber recibido sanción firme de cancelación o inhabilitación respecto

del servicio que solicita; y de no encontrarse sometido a procedimiento administrativo
sancionados por el incumplimiento de una condición de acceso y permanencia

12.En el servicio de transporte público de personas de ámbito regional, se debe precisar

además:
a. Declaración de contar con el patrimonio mínimo exigido de acuerdo a la clase de

autorización que solicita
b. El destino al que se pretende prestar servicio, el itinerario, las vías a emplear, las escalas

comerciales y las estaciones de ruta a emplear, la clase de servicio, la modalidad, y las

frecuencias y los horarios, cuando corresponde
c. Asignarción de vehículos por modalidad de servicio en el servicio regular
d. Propuesta operacional, en la que él solicitante acredite matemáticamente la viabilidad de

operar el número de servicios y frecuencias solicitadas, con el número de conductores y
vehículos que habilita

e. La Dirección y ubicación del (los) terminal {es) terrestre (s) y estación (es) de ruta, el

númerc de los certificados de habilitación técnica de los mismos, así como la autc¡"idad
que los emitió cuando corresponda

f. La Dírección del (los) taller {es) que se harán cargo del mantenimiento de las unídades,
indicando si son propios o de terceros en cuyo caso se acompañará copia del contrato
respectivo, o el número de los certificados de habilitación técnica de dichos talleres, así

como la autoridad que los emitió adjuntando el contrato del servicio de comunicación
entre el transportista y sus unidades suscrita con la empresa proveedora de dicho servicio

g. El número, código, mecanismo que permite la comunicación con cada uno de los vehículos
que se habilitan en el servicio de transporte de personas

h. Declaración de eontar con el manual general de operaciones exigido por el presente
reglamento, indicando la fecha en que él mismo ha sido aprobado por la persona jurídica,

adjuntando la documentación sustentatoria
i. Declaración de que los vehículos ofertados cuentan con limitador de velocidad y que este

ha sido Programardo conforme a lo dispuesto por éste reglamento, se debe señalar la

entidad que ha Realizardo tal procedimiento y la fecha en que se ha Realizardo
j. El nombre, número de documento de identidad y un breve resumen de la experiencia

profesional de las personas a cargo de la Gerencia de Operaciones y la de prevención de
riesgos, adjuntando el Currículo Vitae y documentacién sustentatoria, adjuntando la
vigencia de poder otorgado por SUNARP

k, Presentar el Estudio de Factibilídad, de Mercado, Fínancíero y de Gestión Fírmardo por un
profesionalen la materia (Economista y/o Contador)

l. Tratándose de vehículos nuevos: 1.. Copia de la declaración jurada o el certificado de
conformidad de cumplimiento, presentada ante la SUNAT o SUNARP a que hace referencia
la Décima Sexta Disposición Complementaria del Reglamento Nacional de vehículos. 2.

Pago por derecho de tramitación, 3. Presentación de Documentos Sucedáneos de los

originales, Copias simples en reemplazo de documentos originales o copias legalizadas

notarialmente de tales documentos acompañados de la declaración jurada del
administrado acerca de la

.:..... -,¿a
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Direccién
Comunicaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N" ETAPAS Y PASOS DURACIÓN
(m¡nutos)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

l- Recepcionar y revisar solicitud 4

2 ar diente en cuaderno de y en sistema 5

3 Traslad¿rr expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

rÉc¡¡tco -EspEcrAusrA TRANSpoRTES DE pASAJERoS

6 Revisar expediente y proyectar informe técnico 2400
JEFE DE AREA

7 Revísar v firmar ínforme técnico 24Q

SECRETARIA

8 Trasladar expediente a Sub Dirección de Circulación Terrestre 5

SUBDIRECCION DE CIRCUIACION TERRESTRE, ACUA,flCO YAEREO

SECRETARIA

9 Resistrar exoediente v derivar a Sub Director 5

DIRECTOR

10 Analizar expediente y derivar a Asesoría Legal 30

SECRETARIA

77 Emite reporte y trasladar expediente a Asesoría Legal 5

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAT

SECRETARIA

t2 Recepcionar y registrar expediente 5

13 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

DIRECTOR

L4 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA

15 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legal 2

TÉCNICO - ESpECIAIISTA ASESoR IEGAI
15 Elaborar informe Legaly Proyectar Resolución L49

17
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y
aprobación de informe legal

5

18

DIRTCTOR

V'8" de Resolución Directoral 2

SECRETARIA

19
Trasladar expediente a Dirección Regional para firma de Resolución
Directoral

3

DIRECOÓN REGIONAL

§§CRETARIA

20 Registrar expediente y Trasladar a Director Regional 5

DIRECTOR REGIONAL

21 Revisar y firmar Resolucióny'ifectoral 74li0
SECRETAR¡A

-ffi?j
;fi/**fl
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U PUE§TQÚ#qF# DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
' ',i ..'..",,tr'

. 
'..' j.¡,j, -+,

OF]CINA GENERAL DE



2gi
,orsanPot¿o so§tfrurtrf cor rDgfft a o!

Dirección Regional de Transportes

22 Registrar número y fecha de Resolución Directoral 5

23 Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARiA

24
Recepcionar expediente y Trasladar a especialista de Transporte de

Pasaieros
4

25
Fotocopiar Resolución, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e

insertar al expediente
40

26
Trasladar copia de Resolución a (Direccién Regional, Fiscalización, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
10

27
Trasladar 01 copia de Resolución y certificado de habilitación vehicular a

Tramite Documentario
3

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉCN¡CO - TRAMITE DOCUMENTARIO

28 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 240
29 Recepcionar y revisar solicitud de hora y fecha de inspeccion de vehículos 3

30 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

31 Trasladar expediente a oficina de fiscalización 5

AREA DE FI§CALIZACIÓF¡

SECRETARIA

32 Recepcionar, registrar y derivar expediente 2

JEFE DE AREA

33 Programarr hora y fecha de inspección de vehículos 960

34 Verificar unidades vehiculares 30

35 Emitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Círculación Terrestre L20

SUBDIRECCIÓN DE C¡RCULACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

36 Recepcionar informe de Verifícar vehículos 2

37
Adjuntar informe de verificacion al expediente y trasladar al Area de

transporte terrestre
3810

38 Trasladar certificado a Tramite documentario 5

OFICINA GENERAT DE ADMINISTRACION

TÉcNIcO - TRAMITE DOCUMENTAR¡O

39 Entreear certificado a administrado 10

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

40
Trasladar expediente completo (copia de Resolución y copia certificado de
k<kili+r^iÁ^l a ^^' 'i^^ ¿{a -r¡an¿na+^ +^,,^.t.^
I toulilLqltut t, a gvut}Jv uE I I qr tJPvt tg tEt I g)Lt E

5

47
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para Foliar y custodia

2

42 Foiiar expeciiente compieto 10

TECNICO -ESPECIALI§TA TRANSPORTES DE PA§AJEROS

43 Archivar y custodiar expediente 2

TO'IAL MINUTOS 9600
rOTAL DIAS 20.00

Comunicaciones.

DURACION: 20.00 días

FRECUENCIA: Permanente
POTITICAS Y NORMAS:

DE PROCEDIMIENTOS DRTC-,|
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

DIAGRAMA DE FLUJO:
FlFrr a ñE ñ6^-rñtttlElt-^rlLnr" '.)= í'.,'\i.-=.¿rrYilEtY I re,

nFNnñrtN^atnN nFt pRr|rFntñ/ttFNTl.l

Renovación de la Autorización para el Servicio de Transporte

FINALIDAD

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de la Renovación de la

autorización para la prestación del
servicio de transporte terrestre de
pasajeros.

REQUISITOS

Solicitud, bajo la forma de declaración jurada, presentada dentro de los sesenta (60) días

anteriores al vencimiento de la autorización, en la que conste:
1.. En el caso de persona natural, nombre{s) y apellidos y número de documento de

identidad del titular y, en el caso de persona jurídica, razón o denominación social,
nombre, número de documento de identidad y facultades del representante legal,

número de partida Registrarl en los Registros Públicos. Además debe indicar el

número del Registro Único de Contribuyentes (RUC} activo, domicilio y dirección
electrónica del transportista solicitante; así como el número de su partida de
inscripción en el registro administrativo de transporte

2. Número de constancia de pago, día de pago y monto de pago por derecho de

tramitación
3. Relación de conductores que se solicita habilitar
4. Copia legalizada de la tarjeta de identificación vehicular
F ñ-l,t . ff,. óotelarfltormaf.rva
6. Copia legalizada delSOAT
7. Copia legalizada del certificado de lnspección Técnica Vehicular vigente.

La autor¡dad competente, previa evaluación de lo previsto en el numeral 59.3 del
artículo 59 del reglamento, resolverá la solicitud. Vencido este plazo sin que hubiera
presentado la solicitud de renovación, la autorización se extinguirá de pleno derecho,
y para continuar presentando el servício deberá solicitar una nueva.
a. Pago por derecho de tramitación
b. Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en

reemplazo de documenles originales o copias legalizadas notarialmente de tales
documentos acom
autenticidad.

ds de deciaración jurada del administrado acerca de ta

7\
dar ?

§
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ORGANO / UruIOAO ORGÁNICA
AREA DE TRANSPORTE TERRESTR€

Ley N" 2778L (08.10,99), literal d) delArt. 23s
D.S. N" 023-2009-MTC (29.05.09).

D.S. N' 017-20CI9-MIC (22.04.2009i, Art. 59.

R.M. 774-2013-MTC/o2
Decreto Legislativo N" 1272 (21.12.16) numeral
4L.L.L. delArt.41"

OFIC¡NA GENERAL OE
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Comunicaciones.

SUBDIR

SECRETARIA

DE CIRCU TERRESTRE, ACUAT¡CO Y AEREO

'E
6_

3ui"l

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIAPAS Y PASUS

OFICINA GENERAT DE ADMINISTRACION

Receocionar v revisar solicitud
Registrar expediente en cuaderno de

Trasiadar ex nte ai Area de transporte Terrestre

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

Recepcionar y registrar expediente
Trasladar expediente a lista de Transporte de Pasaieros

- ESPECTALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

Anrric¡r rr firmar in{arma tá¡ni¡art!vrJqr , rrr rrrqr rrrrvr rrr! !L!rrrlv

Trasladar expediente a Dirección de Circulación Terrestre

ente v derivar a Sub Director

trasladar ex ente a Asesoría Legal

OFICINA GENERAL DE

Trasladar expediente a Director de Asesoría

Revisar y proveer para especialista de Asesoría

9eryg§.qr-Ytrg:!
TÉCNICO - ESPECIALISTA ASESOR LEGAT

Elaborar informe Legaly Proyectar Resolución

Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisién y

VoBo de Resolución Directoral

?---l--l----,-,1! ----r!- -l------a:------ -¡, ñ,- ¡
¡ rastaoar expec¡¡eitte a uirecciofl Kegrorlat para Tinna üe Kesoiucron

trar expediente y Trasladar a Director Regional

nur¡rrt v f¡rrn.r" n"rof r.¡Of,6ir".t*,f

OFICINA GENERAL DE
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Comunicaciones.

DURACION: 2O.OO días

FRECUENCIA: Per¡nanente.
POLITICAS Y NORMAS:

Dirección Regional de Transportes

22 Reeistrar número v fecha de Resolución Directoral 5

23 r---l^l^- ^-.-^l:^-r^ -^-^ ^ -^^ l^ +-^^^^^4^ T^-,^^+-^
I I cl5lc¡Ucll E^ptrUlgllttr l-rd! d Al Cd Utr L! d! l>pLr¡ Ltr I El I tr>Ll tr 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

?4
Recepcionar expediente y Trasladar a especialista de Transporte de

Pasaieros
4

)tr Fotocop¡ar Resolución, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e

insertar al expediente
A'\

26
Trasladar copia de Resolución a (Dirección Regional, Fiscalización, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
10

27
Trasladar 01 copia de Resolución y certificado de habilitación vehicular a

Tramite Documentario
3

OFICINA GENERA.L DE ADMINISTRACION

TÉCNICO _ TRAMITE DOCUF.Í Ef.JTAR¡O

28 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 240
¿Y ílecepeionar y revisar solicituel de hora y fee ha de inspeecion de vehícuios 3

30 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

31 Trasladar expediente a oficina de fiscalización 5

AREA DÉ FISCAUZAC¡óN

SECRETAR¡A

32 Recepcionar, registrar y derivar expediente 2

JEFE DE AREA

33 Programarr hora y fecha de inspeccíon de vehículos 960

34 Verlficar de unidades vehiculares 30

35 Emitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Circulación Terrestre LzA

SUBDIRECCIÓN DE CIRCUI.ACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

5ELñE IAñIA

35 Recepcionar informe cje Verificacion de vehículos 2

37
Adjuntar informe de Verificacion al expediente y Trasladar al Area de
transporte terrestre

3810

38 Trasladarcertificado a Tramite documentario 5

OFICINA GENERAT DE ADMINISTRACION

TÉCNrcO * TRAMITE DOCUMENTARIO

39 Enregar certificado a administrado 10

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

40
Trasladar expediente completo (copia de Resolución y copia certificado de
habilitación) al Area de Transporte terrestre

5

41
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para Foliar y custodia

2

TECNICO _ESPECIALISTA TRANSPCIRTE SE PASÁJERSs

42 Foliar expediente completo 10

43 Archivar v custodiar exnediente 2

TOTAL MINUTOS 9500
TOTAL DIAS 20.00

OFICINA GENERAL DE



3i);l

iofSAPPO&O 5o§rtr,rrlg COt{ 
'OE 

I¡tD O'

Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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qRGANo / unlolq g¡séxiee
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

DENOMINAC¡ON DEL PROCEüiMIENTO
r ¡*."*"nto ¿áiot", iieirenc¡as o zust¡tuc¡én tpasa¡eioJrvlrl

3ü I

Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

ñ-^--i:-:--¡- liartuLeulllltEtrtt |lr¿ 1 i1a,l ¿o

Código MP-ATT-03

Habilitación Vehicular

F¡NALIDAD
Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de la autorización de
habilitación vehicular por incremento de

flota, frecuencias o sustitución {Pasajeros
M3) con una vigencia de un (01) año,
hasta el vencimiento de la autorización.

Ley N" 27L8L (08.10.99), literal d) delArt. 23'
D.S. Ne 017-2009-MTC (21.04.09), Art. 3o

numeral 3.37, Art. 55", numeral 55.1.1.2.1.

Contar con el Patrimonío Mínimo exigido de
acuerdo a la clase de Autorización solicitada ,

Art. 64" nr"rmeral 2 y 3, Art. 65".
D.S. N" 023-2009-MTC (29.06.09), D.S. N" 006-
2010-MTC (22.01..10), Art. 6e de la Ordenanza
Regional Ne L21-201.1-GRJ/CR.

R.M. Ne 774-20L3-MTC|02 numeral 64.3

modificado por el Art. 1e D.S. 001-2C13-[VITC.

Dec reto Legislativo N" 727 2 (21..12.1.61 n u me ra l

41.1..1. del Art.41"

nrt¿ur5r r u5
1. Solicitud, bajo la forma de declaración jurada, en la que conste:

Persona natural: Nombre(s) y apellidos y número de documento de identidad del titular.
Persona jurídica: Razén o denominación social, nombre, número de documento de
identidad y facultades del representante legal, número de su partida Registrarl en los

Registros Públicos.
lndicar el Número del Registro Único de Contribuyentes (RUC) activo, domicilio y dirección
electrónica del solicitante; boleta informativa, relación de conductores por habilitar, los
gue no deben superar los sesenta y cinco {65) años de edad; la placa de rodaje de los

vehículos por habilitar, los que no deben superar los tres (3) años de antigüedad, contados
a partir del primero de enero del año siguiente al de su fabricación, salvo las excepciones
.^:^l^J^.^^^l...*^.^l1rEJ^l^¿í^..l^1ro,J^lnf,l T.¡tr!tdr(lt¡ct) trtr r¡ !![¡ilttsr(lr ¿-r.J Lttrt (|lLtLutL, ¿J= Lrer n!\¡¡!r, rruiltetu ur: rLr) L-Etlt!!LcruLr> uE

lnspección Técnica Vehicular de los vehículos ofertados y el nombre del Centro de
lnspección Técnica Vehicular emitente. En el caso de vehículos con menos de dos (2) años
de antigüedaC ei CITV debe comp¡'ender solo !a inspección complementaria y para

vehículos con más de dos (2) años de antigüedad el CITV debe comprender la inspeccién
ordinaria y complementaria.
AilCXU t\¡Untetu ue LUf tstdnLrd ue pdBu, utd uc pdtsu y f nuilru
Tratándose de vehículos nuevos, copia de la declaración jurada o el certificado de
conformidad de cumplimiento, presentada ante la SUNAT o SUNARP a que hace referencia
la Décima Sexta Disposición Compiementaria del Regiamento Nacional cje Vehículos.
Solo en el caso de transporte de Anexo (del contrato de móvil) indicando el

numero, o mecanrsmo que

, uAtlttiL DE PRocEDliilENTos DRTCJ
AREA DE Rrc]ONALIZACION Y ESTADISTICA.f '' :',1

W.!,iv ,a.' ,;.

,';]J::;i''

OFICINA GENERAL OE PLANE

e la com con cada uno de los vehículos
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Comunicaciones.

que se habilitan.
ñ^-^ ^l r^^-^É^^+^ -¡^ Il^+^.,^L:^..1^- ^,^-^^+^. ^l r-+,,1i^ l^ r^^+iLilil^¡ IÁ l\r^-^^¡^rdtd Et tltL¡etttEltLt, uc ttuLd vEtttLutdt utc)EttLot Et L5tuutu uE I dLLtulttuóu¡ uE tvtEtLduu-

Financiero y de Gestión, Firrnardo por un profesional en la nrateria (Ecorrornista y/o
Contador).
f^nnir looihla áo.evt,¡s ,!b,u¡! s!,

a. 'larjetas de identificación y/o propiedad vehicular de cada vehículo ofertado
b. Escritura pública en la que conste el contrato de arrendamiento financiero, operativo,

conti'ato de fideicomiso que ac¡'edite la propiedad de ios vehículos poi- parte de i¡na

entidad supervisarda por la SBS y/o por CONASEV, con indicación de la notaría en la

que fue extendida y el plazo de duración del contrato y la identificación del vehículo

ofertado con su piaca cie rodaje y/o número de serie.
c. Certificados SOAT vigente de cada vehículo
d. Copia del contrato de servicio de comunicación entre el transportista y sus unidades,

suscrito con la empresa proveedora de dicho servicio.

Nota:
Costo por Unidad Vehicular,
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo
de documentos orisinales o cooias lesalizadas notarialmente de tales documentos
acompañadas de declaración jurada del administrado accrca de la autenticidad.

DESCRIPCION DEt PROCEDIM¡ENTS

N" ETAPAS Y PASOS ountctór'l
(minutos)

GF¡CINA GEÍIJERAL DE A§MINISTRACIGN

TÉCNICO _ TRAMITE DoEUMENTARIO

1 Recepcionar y revisar solicitud 4
1 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar v resistrar expediente 3

5 Trasladar expediente a especialista de Tr"ansporte de Pasajeros 5

- ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

6 Revisar expediente y proyectar informe técnico L920
JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar informe técnico 180

¿)

SECRETARIA

Trasladar expediente a Dirección de Circulación Terrestre r,óu

SUBDIRECCIÓN DE CIRCUIACIóN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

9

SECRETARIA

neÁiiiiáieipáo¡ántá v oerivái á lru oiiuiio,. 3

DIRECTOR

10 Analizar expedíente y derivar a Asesoría Legal 72s4
SECRETARIA

tl Emite reporte y Trasladar expediente a Asesoría Legal 2

OFICINA GENESAI DE A§E§ORIA TEGAT

SECRETAR¡A f-¡
t2 Recepcionar y registrar expediént/ 5

ilffi;t
7f**'"§iro/ e¿l
.q¡i' .ig¡ri\'2y'

:' ;,.\-
M¡ryülL DE PRocEDtMtENTos DRTc-¡

- Al*r*oÉ ErcroNALtzActoN y ESTADISncA

w§t{ .,';F*l. , ,"._..-t¡

OFICINA GENERAL DE
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W#ffiÉm
iofsappo¿to §oJrEt tr¡ cor ro¡rct D/rD!

38Íi

w
Direccién Regional de Transportes

2?_

?.3

Verificar unidades vehiculares
de vehiculo a Director de Circulación Terrestre

Trasladar ex a Director de Asesoría

Revisaryproveelp{qespecsLi*q:_e{s-g:g!g-!qgd_

Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legai

rÉcuco - EspEctAusrA AsEsoR LEGAL

Elaborar informe Legaty Proyectar Resolución

Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y

aprobación de informe legal

V"B' de Resolución Directoral

-T.¡a¡l¡¿lar a-na.lian+a a ni¡a¡¡iÁ¡ Daaiaa¡l n¡r¡ fi¡,s¡ ¿la Da¡al¡ r¡iÁntteJrqqqt c gEutEtttg q uttgLLrvrt rlqÉtv¡tqt Pgrq tiltttq uE rtEJvtqvlvtt

Directoral

Registrar expediente y Trasladar a Director Regional

Revisar y firmar Resoiución Directorai

Registrar número y fecha de Resolución Directoral
Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre

Recepcionar expediente y Trasladar a especialista de Transporte de

Fotocopiar Resolueién, Certificado de habilitación vehicular + ferlatear e

insertar al expediente
Trasladar copia de Resolución a (Dirección Regional, Fiscalización, Asesoría

, etc), para conocimiento
SUBDIRECCIÓN DE CIRCUI.ACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

Trasladar 0i. copia de Resolución y certificado de habilitación vehicular a

Trámite Documentario
OFICINA GENERAL DE ADMTNISTRACION

Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución)

[§!9¿c:-?ril*y_19-ri?j_¡*o]i!:B§_{sjloia_vie$e".L-e_ul'_p_e_!g9i! {e_v_q!lsglq'_
ar expediente en cuaderno de cargo y en sistema

Trasladar expediente a oficina de fiscalización

R"cepc,'*t*, *g¡rtr* y de,'rat, e-pa
,EFE DE AREA

Programarr hora y fecha de i ccion de vehículos

Emitir informe sobre

,_ j, MANUAL DE PROCEDIÍIiIENTOS DRTC-,
enesuPu!$f9:: 4ff1 DE RACTONALTZACTON y ESTADEnCA,w:ri

,;,, ,lr",i*;,1n,

34

OFICINA GENERAL DE

TERRSSTRE, ACUATICO Y AEREO
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Comunicaciones.

DURACION: 15.00 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

Direccién Regional de Transportes

SECRETARIA
1r1ft Recepcionar informe de Verificacicn de vehícr¡lcs i0

37
Adjuntar informe de verificación al expediente y Trasladar al Area de

transporte terrestre
2

38 f raslada r certiiicacio a Trám ite ciocumenta rio 5ñJU

OFICINA GENERAL DE ADM¡NISTRACION

TECTTIICO . TRAMITE DOCUMENTARIO

39 Entregar certificacio a administrado 5

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

40
Trasladar expediente completo (copia de Resolución y copia certificado de

habilitación) al Area de Transporte terrestre
10

4t Receocionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasaieros

para Foliar y custodia
5

TÉCNICO * ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

Foliar expediente ccmpleto ¿

43 Archivar y custodiar expediente 10

TOTAL MINUTOS 7200
IU IAL UIA5 15.00
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Oireccién Regional de Transportes
y Comunicaciones.

ñ----i:-:--^- ¡rtrt irLtstt!! ! tlÉ! ltt ¡\l: +l.o
MP-ATT-o4

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de la autorización de la

autorización para prestar el servicio
especial de transporte turístico, con una

vigencia de 10 años, hasta el vencimiento
de !a autorizaclón.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

D.S. No 01"7-2009-MTC (2L.04.09), Art. 3"

numeral 3.63.1, Art.7, numeral7.7.2.1, L8, L9,
23, 25, 26, 27, 28, 29, 37, 38, numeral 38.1.5.6
Contar con el patrimonio mínimo exigido de

acuerdo a la clase de autorización solicitada,
Art.64' numeral 2 y 3, Art. 65", 43", 51o, 52",

DENOMINAC¡ON DEI. PRüCEDIMIENTÜ
Otorgamiento de Autorización para prestar servicio especial de transporte turístico

F¡fi,¡ALIDAD BASE LEGAL

Ley N" 27781(08.10.99), literal d) delArt. 23'

q1o 5So Mndif
Decreto Legislativo N" 1272 (21.12.t6) numeral
4L.t.L. delArt.41"

RÉQUISITOS

Solicitud, bajo la forma de declaración jurada, dirigida a la autoridad competente en la que

a. Razón o denominación social

b. Número del Registro Único de Contribuyentes (RUC) act¡vo
c. Domícilio y dirección electrónica del transportista solicitante
d. Nombre, número de documento de identidad, domicilio del representante legal y número

de la partida de inscripción Registrarl del transportista solicitante y de las facultades del
representante legal en caso de ser persona jurídica

e. Relación de conductores que se solicíta habilitar
f. El número de las placas de rodaje de los vehículos y las demás características que figuren

en la tarjeta de iclentificación y/o prcpieelael vehicular qrre integran !a flota qlie se
presenta, boleta informativa, o copia de éstas

g. Cuando corresponda fecha y número de la escritura pública en la que conste el contrato de
a¡'rendarnien¡o financÍero, operativo, contratc Ce fiCeicornísc o que acredite la propieCad
de los vehículos por parte de una entidad supervisarda por la SB5. 5e señalará además la
notaría en que la misma fue extendida y el plazo de duración del contrato

h. Número de ias póiizas del segurrr, o cert¡ficados que sean legain'rente exigibles de acuerdo
al tipo de servicio o actívidad y empresa de seguros en que han sido tomadas, cuando
coresponda

i. Número de ios certificados de inspección técnica vehicuiar de los vehículos que integran la

flota que se presenta y el centro de lnspección técnica vehicular emitente, cuando
corresponda

j. Declaración suscrita por el solicitante o transportista, los socios, accionistas, asociados,
directores, admi presentantes legales de no encontrarse condenados por la

comisión de delitos lavado de de dominio o

]T, MANUAL DE PROCEDIMTENTOS DRTCJ
-A8EA DE RACIONALIZACION Y ESTADISNCA

tlt
1.,,';l

oRGANo I ury¡qlo gRGÁr,{icA
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

Ws@6m

OF¡CINA GENERAL
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Comunicaciones.

delito tributario
k. Declai'ación de cumplir con cada una de las condiciones necesarias para obtener la

autorización de no haber recibido sancién firme de cancelación o inhabilitación r"especto

del servicio que solicita; y de no encontrarse sometido a procedimiento administrativo
sancionados por ei incumplimiento de una conciición de acceso y permanencia

f. En el servicio de transporte público de personas de ámbito regional, se debe precisar

- Declaración de contar con el patrimonio mínimo exigido de acue¡'do a ia ciase de

autorización que solicita
- Mediante Declaración Jurada se indigue la Dirección del (los) taller (es) que se harán cargo

del mantenimiento de ias unidades, indicando si son propios o cie terceros en cuyo caso se

acompañará copia del contrato respectivo, y el número de los certificados de habilitación
técnica de dichos talleres, así como la autoridad que [os emitió.

- El número, código, mecanismo que permite la comunicación con cada uno de los vehículos
que se habilita en el servicio de transporte de personas, adjuntando el contrato de servicio

de comunicación y anexo entre el transportista y sus unidades suscrito con empresa
proveedora de dicho servicio
Declaración de contar con el manual general de operaciones exigido por el presente
reglamento, indicando la fecha en que él mismo ha sido aprobado por !a persona jurídica

adjuntando al documentación sustentatoria
Declaración de que los vehículos ofertados cuentan con limitador de velocidad y que este
ha sído Programardo conforme a lo dispuesto por éste reglamento, se debe señalar la

entid¿d que ira Realizardo tal procedimiento y la fecha en que se ha Realizardo
El nombre, número de documento de identidad y un breve resumen de la experiencia
n.^fa.in^al .'l^ !-. ñalcñn1c a alrúñ rlo lr Garonr'ir rl- ñnarrrirtno. r, lr rlo nrpr¡onri¡'rn rlp

¡,!, Jv¡ ¡qJ ,vv t ,e

riesgos, adjuntando el Curículo Vitae y documentación sustentatoría, adjuntando la
vigencia de poder otorgada por SUNARP

Decla¡'acién Jurada de no haber sido declarado en quiebra, estar incurso en uii proceso

concursal o estar sometido a medida judícíal o administrativa que lo prive o restrinja de la
admínistración de sus bienes, ni podrán serlo, en tanto se encuentre vigente la

auiorización
Declaración Jurada de no haber sufrido la cancelacién de la autorización para prestar
servicios de transportes, o encontrarse inhabilitado en forma definitiva para ello. Lo

dispuesto en el presente numeral alcanza a los socios, accionistas, asociados, directores y

representantes legales del transportista que fue cancelado y/o inhabilitado.
Declaración Jurada de no prestar servicios para la autoridad competente de transporte, o
de quien ella dependa o en la PNP u otra institución a cargo del control clel tránsito, esta
prohibición es extensiva a quienes desarrollan labores de asesoría y a los familiares en

segundo grado de consanguinidad o afinidad.
Fotocopia legalizada legible del documento que acredite que el solicitante es titular o

tíene suscrito contrato vigente que le permite el uso y usufructo de una oficina
a¡lminie+r¡+i.,r lCn ¡lnhn ¡nn¡i¡ al ¡an{'rafa lr ¡lira--iÁ^ ^v^-+^., ^^ ^l ^^.¡.1^ ^,ssrrrrrr¡J!rqL¡vu. \Js uLsL vurrrr6rrs¡ ur¡ ur uvliLidLU id UilULL|Uii fJ^dLld :/ Cf I Cl LdsU Ue qUC nO

sea propio en el respectivo contrato se debe señalar que su uso será destinado a operar
como Oficina Administrativa).
Declaración -lurada inclícando las rnodalidarles dei servicio: Trasladar, visita iocal,
excursión, gira y circuito, en todas las declaraciones juradas deben agregarse que se

encontrará sujeta a lo dispuesto por la Ley Ne 27444.
T-^+Á^.¡...-- i^.,^Lf^.,i^- -.......^- ..^^:^ .¡... l-. r^^i^...,..:,!.-. i.,-^-t^,- ^l .-^-tiFi^..4^ Á".
I Idtottuu)E uc yErilLuttrS IrucvLr), LtJpto uE rcr uELrdtaLrurI Jut(¡uÉr u gt lgl (iltLoL¡v ug

conformidad de cumplimiento, ntada ante la SUNAT o SUNARP a que hace referencia
la Décima Sexta

io§sÁ¡eotlo sosfEütrlÍ. corilDsB¡ro D!

!ÍANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-'
PUESTO ;:ARE¡Ibt NICIOHAL¡ZACION Y ESTAD|SNCA

. /'", ft''f1i,
OFICINA GENERAL DE

rcron

1,::g:;

ria del mento Nacional de Vehículos.
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1 D-^^ ^^. ¡^.^^k^ -l^ r.^*i+^^iÁ^L. f dÉu PUr uErELrru ut Lrdrr¡r(dLlutr.

NOTA:
ño ñ1 : O( I iniÁaáoc \/ahirr riarac

Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo

de documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos
de deciaración jurada del administrado acerca de ia autenticidad.

¡ot5A¡eot¿o Sotttrr&t cot rDf fl floÁD!

DESCRIPCION DEt PROCEDIMIENTO

N" ETAPAS Y PASOS ouRaclóN
(minutos)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TECNICO - TRAM¡TE DOCUMENTAR'O

1 Recepcionar v revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

TECNICO - E§PECIALISTA TRAHSPORTE DE PA§AJERO5

6 Revisar expediente y proyectar informe técnico 2400
JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar informe técnico 240
SECRETARIA

8 Trasladar expediente a Dirección de Circulación Terrestre 5

SUESIRECCIÓ¡¡ Og CIRCUTACÉN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETAR¡A
clJ Registrar expediente y derivar á Sub D¡rector a

J

DIBECTOñ

10 Analízar ntevderivaraAsesoría I 5

§EERETAR¡A

11 Emite reoorte v Trasladar expediente a Asesoría Lr 2

OF¡CINA GENERAL DE ASESORÍA LEGAL

SECRETARIA

12 Recepcionar v resistrar expedíente 5

13 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

DIRECTOR

l4 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10
CE'TETADIA
JLLIIL I ñIttA

t5 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legal 2

TÉCN¡CO - ESPECIALISTA ASESOR LEGAL
'15 Eiaborar informe Legaiy Proyectar Resolución 2400

t7 Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y
aprobación de informe legal¡ ',

5

DIRECTOR

18 V'B' de Resolución oirecúrll 2



WSffi 3x2

,o55APPO¿IO SO5ÍeXret¡ CON TDa$frDADt

Comunicaciones.
Dirección Regional de Transportes

SECRETARIA

19
T-^-t^l^- ^.,^^li^^r^ ^ ñi-^^^i:^ n^-:^^^l ^^-^ ¡:..^^ )^ ñ^-^1,.^:1.-
I f dll€lLrdl g^ptrLlltrl ll,tr (l ¡.,rll trLLlUl I ngB,lUl ldl Vdl d I ll tlld Ue ne5ulLlLlUl I

Directoral
3

REGIONAT

SECRETARIA

2A Registrar expediente y Trasladar a Director Regional 5

DIRECÍOR REGIONAL

21 Revisar y iirmar Resoiución Directoral 2437

SECRETARIA

22 Registrar número r/ fecha de Resolución Directoral 5

23 Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

24
Recepcionar expediente y Trasiadar a especialista de Transporte de
Pasaieros

4

SUBDIRÉCCIÓN DE CIRCULACIÓN TERRESTRE, ACUAT|CO Y AEREO

SECRETARIA

,q Fotocopiar Resolución, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e
insertar al expediente

40

26
Trasladar copia de Resolución a (Dirección Regional, Físcalización, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
10

27
Trasladar 0L copia de Resolución y certificado de habilitación vehicular a
Tramite Documentario

3

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉCNICo - TRAMITE DoCUMENTARIo

28 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 240
29 Recepcionar y revisar solicitud de hora y fecha de inspección de vehículos 1

J

30 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

31 Trasladar expediente a oficina de fiscalización 5

AREA DE FISCALIZAC¡ÓN

SECRETARIA

32 Recepcionar, registrar y derivar expediente
J§FE DE AREA

5

33 Programar hora y fecha de inspección de vehículos 10
34 Verificar unidades vehiculares 30

35 Emitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Circulación Terrestre 30

SUBDIRECCIóN DE CIRCUTACIóN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

36 Recepcionar informe de verificación vehículos 2

37
Adjuntar informe de verificacion al expediente y trasladar al Area de
transporte terrestre 1629

38 Trasladar certificado a TrámitE documentario 5

OF¡CINA GENERAT DE ADMINISTRACION
TÉCNICO - TRAMITÉ DOCUMENTARIO

39 Entregar certificado a administrado 10

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARTA _ / )
40 Trasladar expediente colnpréto (copia de Resolución y copia certificado de 5

ff\ - ,''ANUAL DE pRocEDri*ENros DRrc*J

m;Ht- *r*offiDE RAqot{AL¡zAqoN Y ESTADISTTCA

:",:';/ - 1-; ' :*)'i:'

OFICIIIA GENERAL DE
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Comunicaciones.

DURACION: 20.00 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Dirección Regional de Transportes

habilitación) al Area de Transporte terrestre

41
D^^^-^i^-^- ^.,-^J:^-¡^.,.J^-:.,^- ^ ^--^^i^l:^.^ J^ T-^^-^^-*^ l^ ñ^^^;^-^^ñtrLtrp(.lLr! lcil tr^iJtru!r! tLe y t¡tr1 !vdl cl tr>ptrLr€ilr)r.cI (lE r I cil l5Fru! tr utr rc!>dJEr u)

para Foliar y custodia
2

TECN¡CO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

42 Foliar expediente completo 10

43 Archivar v custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 9600
TOTAL DIAS 20.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
OFICINA GE}IERAL DE PLANEAMIET*TO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIoNALIZAC¡ON Y ESTADIST¡CA
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procedimiento Ns i 3126

MP-ATT.Os

Oirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

de Autorización

F!NAEDAD
Estabtecer el procedimiento para

desarroltar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de la autorización de la

autorización para prestar el servicio
especial de transporte de trabajadores,
con una vigencia de 10 años, hasta el

rrencimiento de la autorización.

FICHA Df PROCEDTMTEilTO

DEN-gry!!!!4§!qN DEr PRocEDrMrENro
ra servicio especial de de trabajadores

BASE LEGAL

Ley N' 27181(08.10.99), literald) delArt. 23"
D.S. N" 017-2009-MTC (22.04.09), Art. 3,

numeral 3.63.2, 7, numeral 7.1.2.7, L8, L9, 23,
25,26,27,28,29,37,39, 51, 52, 53, 55.

D.S. N" 023-2009-MTC (29.06.09).

D.S. N' 006-2010-MTC (22.01.10).

Decreto Legislativo N" 7272 (2L.12.161 numeral
41.1.1. delArt.41"

1. Solicitud, bajo la forma de declaración jurada, dirigida a la autoridaci competente en la que

conste:
a. Razón o denomínación social

1. Número del Registro Úrrico de Contribuyentes (RUCIactivo
2. Domicilio y dirección electrónica del transportista soticitante
3. Nombre, número de documento de identidad, domicilio del representante legal y número

de la partida de inscripción Registrarl del transportista solicitante y de las facultades del
representante legal en caso de ser persona jurídica

4. Relación de conductores que se solicita habilitar
5. El número de las placas de rodaje de los vehículos y las dernás característ¡cas que figuren

en la tarjeta de identificación ylo propiedad vehicular que integran la flota que se

presenta, boleta informativa, o copia de éstas

6. Cuando corresponda fecha y número de la escritura pública en la que conste el contrato de

arrendamiento financiero, operativo, contrato de fideicomiso o que acredite la propiedad
de los ..¡ehículos por parte de una entidad supervisarda por la SBS. Se señalará además la
notaría en gue la misma fue extendida y el plazo de duración del contrato

7. Número de las pólizas del seguro, o certificados que sean legalmente exigibles de acuerdo
al tipo de servicio o actividad y empresa de seguros en que han sido tomadas, cuando
corresponda

8. Número de los certíficados de inspección técnica vehicular de los vehículos que integran la

fiota que se presenta y ei centro de lnspección técnica vehicular emitente, cuando
corresponda

9. Declaración suscrita por el solicitante o transportista, los socios, accionistas, asociados,
directores, administradores o representantes legales de no encontrarse condenados por la

eomisión de delitos de tráfico ilíci drogas, lavado de activos, pérdida de dominio o

delito tributario
l0.Declaración de curnplir col una de las condiciones necesarias a obtener [a

DE PROCEDIMIENTOS DRTG.'

OftGANO / UNiDAD ORGÁNICA
AREA DE TRANSPORTE TERRESTñE

REQUISITOS

OFICINA GENERAL DE
,i'.,r i,

RACIONALIZACION Y ESTADISITCA
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Direccién Regional de Transportes
iDft x¡o¿¿o §osftt r6u co,Ú torxr,oAD,

Comunicaciones.

autorización de no haber recibido sanción firme de cancelación o inhabilitación respecto
l^l ^^-,:^i^ ^,.^ ^^l:-i+^.., l^ ñ^ ^É^^^+,--¡a ¡¡-^+iI^ ^ ^-^^^,¡:*i^^+^ ^¡-i^i-+-^+i.,^(lEr )grvrLru Llue )vilLttd, y uE rru ErrLUrrLrdr)e surrrELruu ct Pr(JLgtJilrilErrLU dsrrilrr)Lrdrrvu

sancionados por el incumplimíento de una condicién de acceso y permanencia

L1.En el servicio de transporte de trabajadores de ámbito regional, se debe precisar además:
- [i cjestino al que se pretende prestar servicio, el itinerario, las vías a emplear, la clase de

servicio, la modalidad
- La Dirección y ubicación del (los) terminal (es) terrestre (s) y estación (es) de ruta, el

número de ios certificados de habiiitación técnica de ios mismos, así como ia autoridad
que los emitió cuando corresponda

- La Dirección del (los) taller (es) que se harán cargo del mantenimiento de las unidades,
indicando si son propios o de terceros en cuyo caso se acompañará copia del contrato
respectivo, u y el número de los certificados de habilitación técnica de dichos talleres, así

como la autoridad que los emitió.
- El número, código, mecanismo que permite la comunicación con cada uno de los vehículos

que se habilita en el servicio de transporte de trabajadores
- Declaración de contar con el manual general de operaciones exigido por el presente

reglamento, indicando la fecha en que él mismo ha sido aprobado por la persona jurídica
- Declaración de que los vehículos ofertados cuentan con limitador de velocidad y que este

ha sido Programardo conforme a !o dispuesto por éste reglamento, se debe señalar la

entidad que ha Realizardo tal procedimiento y la fecha en que se ha Realizardo
- El nombre, número de documento de identidad y un breve resumen de la experiencia

profesional de las personas a cargo de la Gerencia de Operaciones y la de prevencíón de

I

| ruorn:

i u" 01 a 05 Unidades Vehiculares

I Presentaeión de Doeumentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo

I du documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos

L_qqggpry{r¡ de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

DE§ERIPCION DEL PROEEDIMIENTO

N" ETAPAS Y PASOS ounlclót'¡
{minutos)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉCNICCI - TRAMITE DOCUMENTARIO

1 Recepcionar y revisar solicitud 4
2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sísterna 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETAR¡A

4 Receocionar v reeistrar exoediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

6

TECNI(O - TSPECIATISTA TRANSPoRTE DE PASAJERos

Revisar expediente, Proyecta r informe técnico 2400
IEFE OE AREA

7 Revisar y firmar informe técnifi .. 240
SECRETAR¡A /.t/

ffih.,,il;
,11t,

:'-ir''i':i -'4r,.t,

' a/:,*úr[nuAL DE pRocEDrMlENTos DRTcJ
o {4dEADE RACIONALTZACTON Y ESTADTSTICA*Í / ',i
:.:_,;,;;1;.;§¡;;;'

'Jl¡rñ l

OFIC¡NA GENERAL DE



Dirección
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Regional de Transportes
y Comunicaciones.

W#ffi$ffi a,?

8 Trasladar expediente a Dirección de Circulación Terrestre 5

SUBD¡RECCiON DE CIRCULAEION TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETAEIA

9 Resistrar expediente v derivar a 5ub Director 3

DIRECTOR

10 Analizar expediente y derivar a Asesoría Legal 5

SECRETA,RIA

211 Emite reporte y trasladar expediente a Asesoría Legal

OFICINA GENERAT DE ASESORíA TEGAT

72

SECRETARIA

Recepcionar y registrar expediente l-
13 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

DIRECTOR

1.4 Revisar y proveer para especiaíista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA

15 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legai 3

TÉCNICO * ESPECIATISTA ASESOR LEGAL

16 Elaborar informe Legal V Proyectar Resolución 2870

77
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y

aprobación de informe legal
5

DIRECTOR

1.8 V'8" de Resolución Directoral 2

SECRETARIA

19
-l- rrcl¡¿.lrr awna¿ilianta ¡ l-'liraa¡iÁn Daninnal na¡a fi¡mr ¡{a Dacnlr raiÁar r qJrqvur L^PLVrLrrlL u urr LLLrvrr rr!6rvrrsr l/Ur u rrr rrrs u! r\uJvruLrvrr

Directoral
3

DIRECCIÓN REGIONAT

SELXI' I AKIA

20 Registrar expediente y Trasladar a Director Regional 5

DIRECTOR REGIONAT

27 Revisar y firmar Resolución Directoral 2404
SECRETARIA

-2?
?.3

Registrar número y fecha de Resolución Directoral 5

Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIP.

24
Recepcionar expediente y Trasladar a especialista de Transporte de

Pasaieros
4

25
Fotocopiar Resolución, Certificado de habilitació¡r vehicular + fedaiear e

insertar al expediente
40

26
Trasladar copia de Resolución a (Dirección Regional, Fiscalización, Asesoría
Legai, etc), para conocimiento

10

27
Trasladar 01 copia de Resolución y certificado de habilitación vehicular a
Tramite Documentario

3

OFICINA GENERAL DE ADMIHISTRAEION

TÉCNIco * TRAMITE D0CUMENTARIo
28 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 744
29 revisar solic de hora y fecha de ins n de vehículos 3

30 Registrar expedíente en g de cargo y en sistema 5

...r"u,ff.,u).1
;..s #..Xn-?
¡LAülE¡Fffqrr{

fr*;§,

._ ,. r, 1\

" i:t,+TANUAL DE PROCEDIfTIIENTOS DRTC.,
PRESIIPUE§TO +ARCA DE RAC]ONALIZACION Y ESTAD|SNCA

'?r¿ó'-'i.'..y/ ,,;/',r);,,-.-^_:u,;a

OFIC¡NA GENERAL DE

Y"
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Comunicaciones.

DURACION: 20.00 días

FRECUENCIA: Permanente
DTIT TTITAC \, NrrDi'AG.: vlt I ¡!ñJ r ttvttlrrtu¡

D¡AGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC.I
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISNCA

Dirección Regional de Transportes

31 Trasladar expediente al Area de fiscalización 5

SUBDIRECCIéN DE CiRCUI.ACIÓi{ TERBESTRE, ACUATICG Y A.EREO

SECRETARIA

32 Receocionar informe de Verificar vehículos 2

33
Adjuntar informe de veriiicacion al expediente y Trasiaciar ai Area de

transporte terrestre
7274

34 Trasladar certificado a Trámite documentario 5

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN

TÉCNICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

35 Entrega r certificado a administrado 10

36
Trasladar expediente completo (copia de Resolución y copia certificado de

habilitación) al Area de Transporte terrestre
5

A.REA DE TRAIUSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

37
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para Foliar v custociia

2

TÉCNICCI - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

38 Foliar exoediente completo 10

39 Archivar y custodiar expediente
TOTAL MINUTOS

TOTAL DIAS 20.oo

'{,ti
"-á"

í :tl(f?"
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento Na

MP-ATT-06

oRGANo / UNTDAD oneÁrulcn
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

DENOMI NAC¡ON DEL PROCEDI MIET'¡Tü

Modificación de característica vehicular ylo reemplacamiento
1

t!]rl\!D{?
Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de la autorización para la

modificación de característica vehicular y/
reemplacamiento.

BASE LEGAL

Ley N" 2778L (08.10.99).

D.S. N' 017-2009-MTC (22.04.09) Art. L9, L7

modificado por el D. S. Ne 043-2009-MTC.
D.S. N' 023-2009-MTC (29.06.09).

D.S. N' 006-2010-MT C 122.07.70).
Directiva Ne 002-2013-MTC/15
D.L. Ne 7246-2076
Decreto Legislativo N" 1272 (21.1.2.16) numeral
4L^L.1. delArt.41"

1. Solicitud, bajo la forma de declaración jurada, en la que conste:

Razón o denominación social, número del Registro Único de Contribuyentes (RUC) activo,
domicilio y direccién electrónica del transportista solicitante; nombre, número de

documento de identidad, domicilio del representante legal, número de celular vigente,

número de la partida de inscripción Registrarl del transportista solicitante y facultades de

su representante legal

Persona jurídica: Deberá presentar la Vigencia de Poder.
Adicionalmente, si el vehículo aún no está a nombre del propietario, deberá adjuntar el

contrato leasing.

2. Copia de: SOAT vigente, certificado de conformidad de modifícación, tarjeta de propiedad,

boleta informatíva original y certificado de revisión técnica vehicular vigente.
3. Pago por derecho de tramitación.

NQTA:
a. Por unidad vehicular.
b. Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo

de documentos oríginales o copias legalizadas notarialmente de tales dccumentos
acompañadas de deciaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

REQUISITOS

DE§CRI PCION DEL PROCE§IM¡ET*TO

ñ'l ETAPA§ Y PASOS ouRnoó¡¡
(minutos)

OFI€lilA GEf'¡ERAL üE ACIM¡ rrISTRAel ON

ÍÉcN r co :lñÁn¡ r¡-óoc-uÉE N rA i¡ o
1 Recepcionar y revisar solicftud 4

2 Registrar expediente en cüad-erno de cargo y:enrsistpma 5

ffi;t
f**.rr/ e")
'Jttnln'y'

aa'!. IANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC{
DE RACIONALIZACION Y ESTADIST¡CA

VJ:
OFICINA GENERAL DE
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Comunicaciones.
Dirección Regional de Transportes

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSFORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2
tIFF ñF A ñF 

'JETT UT ,{ñEt{

5 Derivar expediente a especialista de Transporte de Mercancias 2

rÉcrurco - EspEcrALlsrA TRANSpoRTE DE MERcANcTAS

6 Revisar expediente y proyectar informe técn¡co 960

JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar informe técnico 60

SECRETAR!A

8 Registrar y trasladar expediente a Oficina de Transporte de Mercancías 5

TECNICO * ESPEC¡AIISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

9
Elaborar Proyectar Resolución Sub Directoral Regional, derivar a iefe de

Area
265

JETE DE AREA

10 Visar Proyectar Resolución Sub Directoral 5

TÉCNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

L1
Derivar expediente + Proyectar Resolución Sub Directoral a Sub Dirección de

Circulación Terrestre
3

SUBDIRECCIÓN DE CIRCUIáCION TERRESTRE, ACUATICO YAEREO

SECEETARIA

12 Recepcionar v registrar expediente 5

13 Trrcla¡lar avnor{ionto r Qr rh ñirortnr!^y!v,u' 3

DIRECTOR

74 Revisar y firmar Resolución Sub Directoral 10

15

5¿Llit, I AHtA

Registrar número y fecha de Resolución Sub Directoral en sistema y

fotocopiado
5

16
Fedatear de Resolución Sub Directoral y devolución de expediente a

Transporte de Mercancías
2

TÉcNIco - ESPECIALISTA TRANSPoRTE DE MERcANcIAs
L7 Registrar en RENAT, Elaborar Certificado de Habilitación Vehícular 4

JEFE DE AREA

18 Visar Cer"tificado de Habilitacién Vehícular 15

SECRETARIA

19 Registrar y trasladar expediente a la Sub Dirección 5

SUBDIRECCIÓN DE CIBCUTACIÓN TERREST§E, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

20 Resistrar iente en cuaderno de cargo y en sistema 3

21, Derivar expediente al Sub Director 50
DIRECTOR

22 f l T e LlS r'Jrse a_q d g ttt E ill te stÉ l ve !i.,yl e l_.- ! [v
SECRETARIA

24AO

23 Derivar expedientes v Certificados al Area de Transporte Terrestre 5

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETAR¡A

24 Recepcionar expediente ly i derivar a especialista de transporte de 2

''uY^i)..
Eá!úÉ@E I-'/;tftr;'" 

§ i'{.1,.^.:?'

. ,MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-'
E§TO/AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
' .":..:*fr.: i ti

:l{"/ ::.il
i ¡**,,. , -''-1Jf

OFICINA GENERAL DE
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Q05)ú l¿ t.rw
Direccién Regional de Transportes

v Comunicaciones.

DURACION: 8.00 días

FRECUENCIA: Permanente
POTITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Ci'¡ICO - ESPEC|ALISTA TRANSPORTE DE MEREANCIA§

Entregar copia de Resoiución Sub Directoral y CVH al administrado, Foliar

expediente completo
custodiar expediente

rOTAL MINUTOS

TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Dirección Regional de Transportes

y Comunicaciones.

32,1

FICHA DE PROCED¡MIENTO

Procedimiento Ne 7iz6
Código MP-ATT-o7

oRGANOf/ UN r DAD ORGÁN! CÁ

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

DENOMINACION DEL PROCÉDIMIEHTO

ótorg".ienio Ael Ce*¡t¡."dá ¿" habilitación técnica de terminales terrestres, estaciones de
ruta.

Solicitud, bajo la forma de declaración jurada, en la que señale razón o denominación
social, número del Registro Único de Contribuyentes (RUC) activo, domicilio, dirección
electrónica., nombre, número de documento de identidad, domicilio del representante
legal, número de la partida de inscripción Registral en Registros Públicos y cle las facultades
del representante legal en el caso de ser persona jurídica; así como la dirección y ubicación
de la infraestructura complementaria de transporte que se solicita habilítar, contrato
suscrito con quien operará o administrará la infraestructura, de ser el caso; así como el

número, día de pago y monto de la constancia de pago por derecho de tramitación
Informe técnico emitido por la entidad certificadora autcrizada, que certifique el
cumplimiento de las condiciones de acceso y perrnaneñcia exigibies. En el caso que la
autoridad competente no haya autorizado a entidad privada para Realizar el informe
técnico señalado, se incluirá como parte de la declar"ación jui'ada una expresa declaración
efectuada por el solicitantc de que cumple con las condiciones y requisitos de acceso

establecidos en el Reglamento y en las normas complementarias.

NOTA:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de
documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas

{g_4gggfr.ió" jurada de| !C-133$9$§i!3j!.

2.

FINALIDAD BASE LEGAL
Ectrhla¡ar al n¡a¡a¡limiantn ñ1raLJ!qvrs!!r t/r vwLvrrrrrLrrrv

desa¡"rollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otoi'gamiento del certificado de

habilitación técnica de terminales
terestres, estaciones de ruta, cuya

visencia del certificado es indefinida.

I prr N" 1-71P.1 lnR 1n qq\ litara! ¡l\ r.lol Art ?3"L!' rr -, ¿v¡ \!,vt¡\,.)rl, ttrt.

D.5. N' 017-2009-MTC (03.03.04), Art. 73;74,
Art. 35 numeral 35.1
ñ C tlñ 

^4^ 
aA4a 

^-r -a al..-^-^l aa aLr.J. t\¡= vLv-zv.l¿, Af L. Jf, t\¡uil ttr¡dt )i.o.

Decreto Legislativo N" 1272 (21,.12.16) numerai
41.1.7. delArt.41'

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO ETAPAS Y PASOS I ounac¡ó¡'l
I lminutos)

OFICINA GENERAL OE ADMINIsTRACION
TÉCNICO . TRAMITE DOCUMENTAR¡O

1 Recepcionar y revisar solicit¡r{ 4

2 Registrar expediente en cr¡ádérno de cargo y en sistema 5

,Íi""H¡'
F5ffffiTR?
q y'v+sóier¿A'l'

K', / §t
\1Jt¡nio---;"

' l" ;",\¡-
".Ji'ANUAL DE PROCED¡MIENTOS DRTC-J

II,ESTO -;AREA üT NICIOUALIZACION Y ESTADISTICA
| Í ':LE:ii,.. W,.e"i!t'.F-,;'

\.. .., 
,'.: .1 ] . 

'"'1'f
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Comunicaciones.
Direccién Regional de Transportes

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3
A ñFA AF ?ñ AIi'hAhTE TEh6EC?6E
,{ttEA IJE M'{lllJrLrla!E IEnl\EJMt

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especiaiista de Transporte de Pasajeros 1
¿

TECñIICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

cU
Elaborar informe para elevar a comision (Director Circulación, Transporte
Terrestre y Fiscalizacíén)

1r^f1

SECRETARIA

7 Trasladar informe a Dirección de Circulación Terrestre (preside comision) 5

SUBDIBECCIÓru NE CIRCUI-ACIóN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA
au Recepcionar, registrai'iu trasladar expediente a Drrector de Circulación -,

J Derivar expediente a Director Reeionai 3

DIRECCIÓN REGIONAL

10

SEEfiETARIA

Recepcionar y registrar expediente 2

TL Trasladar expediente de Director Regional 3

DIRECTOR REGIONAL

L2 Revisar v proveer para emitir memorandum de autorizacion de comision 120

SECRETARIA

13 Emitír memorandum de autorizacion para comision 240
DIRECTOR REGIONAT

1.4 Firmar rnemorandum 2ñ

SECRETAR¡A

15
Trasladar expediente a Director de Circulación Terrestre para programar
fecha de inspeccion

3

SUBDIRECCIóN DE CIRCUIACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

16 Recepcionar expediente 3

DIRECTOR

17 Programar hora y fecha de verificación 300
SECRETARIA

18
Comunica a Fiscalización y coordinador de transporte terrestre para

verificación
300

DIRECTOR

19 Verificar terminal terrestre (infraestructura) 480

At{tA LrE I tlAl{5rl.rñt C ! E¡(ñE5r ttE

TÉCNICO - üSPECIALISTA TRANSPORTE OE PASAJERoS

20 Verificar term i na I terrestre (infraestructura) 480
JEFE DE AREA

21 Verificar termina I terrestre (i nfraestructura) 480
SUBDIRECCIÓN DE CIRCULACIÓN TERRESTRE ACUATICO YAEREO

DIRECTOR

22 Elaborar informe de Verificación 1300

SECRETARIA

23 Trasladar expcdientc a transpcrtc tcrrcstre 5

AREA DE TRANSPORTE TEBRE§TRE

v .-rl,',.

OY

ot,
4"/

r r r '".úftAr.¡uoa 
DE pRocEDrMrENTos DRTc.,

TO . AREAñE RACIONALIZACION Y ESTADFNCA.. y' :.:il i.\;
''YY1 :"''
' . ..,. '.,. '|,

,.]: 'J&]$e§fic

tJ,u.,,,
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Comunicaciones.
Direccién Regional de Transportes

SECRETAR¡A

Z4 ñ^^^--i^-^-., -^-;^¡-^- ^.,^^l:^-+^nELtrpLrur rc¡r y r trE,r>u dr tr^pEursl ¡ltr 5

25 Trasiadar expediente a Jefe de Area de transporte terrestre. 3

JEFE DE AREA

26 Revisar y proveer para especialista de Transporte de Pasajeros 180

SECRETARIA

27 Desc?rgar y trasladar expe,{eqte a e¡p _c!q]i¡!as de Transpgrtq dg Pgsajglo¡_

TÉCNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJERO§

2

28 Elaborar provecto de informe técnico s60

29

JEFE DE AREA

Revisar y firmar informe técnico 60

SECRETARIA
J^JU Trasladar expediente a Dirección de Ci¡'culación Te¡'restre EJ

SUBDIRECCIÓiI OE C¡RCULACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA
1i
JL Recepcionar expediente y Trasladar a 5ub Directo¡' )

J

D¡RECTOR

32 Revisar y provee para Asesoría Legal 5

SECRETARIA

33 Trasladar expediente a Asesoría Lesal 2

OFICINA GENERAT DE ASESORíA TEGAT

§ECBETARIA

34 Recepcionar y registrar expediente 5
2tr Trasladar expediente a Directcr de Asesoría Legal 3

DIRECTOR

35 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10
e.rññ'ET¡ltrlñJLLI\L I áI\Iñ

37 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legal 2

TÉCNICO . ESPECIALISTA tEGAt
38 Eiaborar informe t-egal y Proyectar Resolución 2260

39
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y
aprobación de informe legal

5

DIRECTOR

40 V'8" de Resolución Directoral 5

SECRETARIA

4L
Trasladar expediente a Dirección Regional para firma de Resolución
Directoral

3

B¡RECCION REG¡ONAL

SECRETARIA

42 Registrar expediente y trasladar a Director Regional 5

U¡IIEL I TJK IIts('¡IJNT¡L

43 Revisar y firmar Resolución Directoral 20

SECRETARIA

44 Resistrar número v fecha de Resolución Directoral 5

45 Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

.AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

46 Recepcionar expediente y/-$asladar a especialista de Transporte de 4
.§§,

. .", _.¿,1,¡",1::

. '.,,'- 
,-'?rt¡¡¡ull DE pRocEDrMrENTos DRTCJ

puesrof IFEáibe nnco¡¡lLrzAcroN y ESTADTsncA
.i ;:. ,1Í7rr*

:i-, , -^',t 
t' /*r'

' ':"ri l-'5rÉ

.lJ t{É$,EritA " ñ

W.l,'^*'9
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iot§ArPo¿r.o s(,r¡Ír{tBtÍ cox toeüttoao,

Comunicaciones.

DURACION: 20.00 días
FRFCUFNCIA: Fsnorádico

POTITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-'
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONAL¡ZACION Y ESTADISTICA

Direccién Regional de Transportes

Pasajeros
aa añ^añF--rÁr¡ nr -rñ-r rr r ¡rÁrr ?EññEC?EE A a¡ ¡ a-aaa v a F6F^.ftrOtrltlELLlLr!! trE re!!'ttLrt}lLlrJlY lEn-ñEJ!ñE,- fttLrr{ltLrJ ! -¡tEnEqJ

§ECRETARIA

Á",
Trasladar copia de Resolución a Unidades Organicas (Dirección Regional,
Asesoría Legai, Area de transporte terrestre, etci para conocim¡ento y a

Trarnite documentario oara Notificarción

ct\UU

OFICINA GENERAL DE ADM¡NISTRACION

TÉCNIEO - TRAMITE DOCUMENTAft tO

48
Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución: procedente y/o
¡.plgggCglle)
DIRECCIÓN REGIONAL

t40

SECRETARIA

49 Trasladar expediente completo al Area de Transporte terrestre q

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

50
Recepcionar expediente y derivar e especiaiista de Transporie cie Pasajeros
para Foliar

2

TECNICO - ESPECIALISTA TRANSPoRTE DE PASAJERoS

f1 Foliar expediente completo 60
52 Archivar y custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 9600
TOTAL DIAS 20.00
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Direccién Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

h---^i:-:^-¿-llo I ollE

MP-ATT-o8

DTNOMiilACION üEL PftOCEüIMIENTO
Autorización como taller de conversión a GLP.

MANUAL DE PROCEOIIIIENTOS DRTC.'

0RGANO / uNiD4D ORGÁNICA
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

F¡NALIDAD BASE IEGAL
Establecer el procedimiento para | - Ley27\8t,
desarrotlar actividades documentadas | - O.S. N" 058-2003-MTC y sus modificatorias
para la atención de las solicitudes para el ! R.M.D.,

otorgamiento de la autorización como i - D.S. Ne 14540-2007-MTC literales 6.7.L, 6.1.2,
taller de conversión de gas licuado de I 6.1.3,6.L.4,6.7.5 v 6.2,
petróleo, cuya vigencia de la autorización | - Directiva Ne 005-2007-MTC/15 Número 6,2

es por cinco (05) años. I Art. 6e.

- Decreto Lesislativo N" 1277 121 12 161 numeral
--. - 1--r--

41.1.L. delArt. 41'

b.

PFnt il(tTn(..--v.v. ¡ Yú

1. Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada dirigida a la Autoridad competente la misma
que deberá consignar la Dirección y nombre comercial del 

-l-aller 
adjuntando:

Docurr¡ento que acredite ia personería jurídica, en el caso de persorras jurídicas peruana
fotocopia del documento que contenga su acto constitutivo, debidamente inscrito en el

Registro de personas jurídicas en los Registros Públicos. En el caso de personas jurídicas

extranjeras, un documento equivaiente otorgado conforme a las normas del país de

origen debidamente traducido y legalizado conforme a las normas peruanas.

Copia simple del documento que acredita las facultades de representación de la persona

natural que actúa en representación del solicitante debidamente inscrito en los Registros
Públicos y certificado de vigencia de dicho poder expedido por la Oficina Registrarl
SUNARP con una antigüedad no mayor de quince (15) días a la fecha de la presentación de

la solicitud.
Certificado de inspección del Taller emitido por alguna autoridad certificadora de
conversiones a GLP señalando que el taller cumple con los requlsitos exigidos en los

numerales 6.L.2, 6.1.3, 6. 1.4, 6.1.5.
Plano de ubicación y de distribución del Taller, en este último caso detallando sus

instalaciones y rliversas áreas, con su respeetiva memoria descriptiva Firmarda por su

representante legal.

Relación de equipos, maquinarias y herranrientas requeridas por el numeral 5.1.3, con
carácter cje cieciaración juraCa, la misma que deberá ser suscrita por ei representante legai
de la solicitante. Al documento antes citado se deberá adjuntar copia de los documentos
que acredite la posesión legítima de los equipos requeridos en los numerales 6.L.3.L al

6.1.3.5 y copia de la Resolución de hornoiogación vigente del Analizardor de gases

expedido por la Dirección General de Asuntos Socio Ambientales del MTC. Asícomo copia
del certificado de calibrgeión vigente, emitido por el fabricante del mismo o por su

representante autorizadd eh el país. ,, . . l

d.

OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION Y ESTAD|SNCA
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Oirección Regional de Transportes
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h.

t.

Comuniceciones.

Nómina del personal técnico del taller que incluya: nombres completos adjuntando copia
de sus documentos de identidad, copia legalizada o fe datada de los títulos y/o
certifieaciones que acrediten su caiificaciórr err mecárrica aulornotriz, electricidad y/o
electrónica automotriz, copia simple de los títulos y/o ceñificaciones que acrediten su

calificación en conl,ersicnes vehicuiares del sistema de combustión a GLP. Solo tendrán
validez aquellas cert¡ficaciones expedidas por los proveedores de equipos completos de

conversión a GLP que hayan acreditado ante la DGTT a sus ingenieros y/o técnicos
instructores confoi'me a io establecido en el nume¡'ai 7.2, capia dei documento que

acredite relación laboral o vínculo contractual con el Taller, copia del contrato o convenio
con uno o más proveedores de equipos completos de conversión a GLP (PEC-GLP).

Copia dei Contrato de Arrendamiento, cesión en uso que acredite la posesión legítima de

la infraestructura.
Copia de la licencia de funcionamiento vigente expedida por la Municipalidad
correspondiente.
Póliza de seguro de responsabilidad civil extracontractual que cubra los daños a los bienes
e integridad personal de terceros., generados por accidentes que pudieran ocurrir en sus

instalaciones, el cual deberá ser erpeclida po!" una compañía de seguros establecida
legalmente en el país, el monto mínimo de cobertura de dicho seguro debe ser
pnr rirralpntp a 1OO t llT vioentec

En caso la persona jurídica pretenda operar un taller de conversión a GLP dentro de una

estación de servicio, deberá presentar copia de la Resolución de Gerencia de Fiscalización

de hidrocarburos de OSINERMIN, los requisitos señalados deben ser presentados en
copias legalizadas.

2 Pago por Derecho de Tramitación.

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de
documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas
de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO ETAPAS Y PASOS DURACIóN
(m¡nutos)

OFICINA GENERAT DE ADMINISTRACION
TECNICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

1 Recepcionar V revisar solicitud 4
2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre ?

AREA OE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA
A ilaran¡innrr r¡ raaicf rrr ovna¡lianiarr!LLl,urvr rur I ¡ L6rJL¡ ur L^y!vrLr r!! ¿

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 6

TÉCNICO - ESPECIALISTA TRANSPoRTE DE PASAJERoS

6
Eiaborar informe para eievar a comisión (Director Circulación, Transporte
Terrestre y Fiscalización)

7240

SECRETARIA

7 Trasladar informe a D

suBDrRC¿¿idÑ óE ¿l
-e-9uq-sle-.iÉ-!Igrye:lrePr*:!de.ger!_r.Lel)
IN TERRESTRE, ACUAfiCO Y AEREO

5

'Toü ,. ' ' l',..

.F {I'IANUAL DE PROCEDIilIENTOS DRTC-¡
rOG AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA: Lt)ia'.{./ ,

'l|.,i(i'-.¡: :"i.

ifÉfrelÉ

' qt
I J¿¡n.'.r'/

:i il

t,
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so§rfilÚt¡ corú rDExftarot

SECRETARIA
o Recencionar. resistrar v traslac,ar exoediente a Director 1

DIRECTOR

9 Revisar y provee a Director Regional 5

SECRETARIA

10 Derivar expediente a Director Regional 3

otRecctótrt REGToNAL

SECRETARIA

11 Recepcionar y registrar expediente 2

72 Tlasladar gxpedle¡le a D!qectg¡ Regional

DIRECTOR REGIONAL

3

13 Revisar v oroveer para emitir memorandum de autorización de comisión 120
CE'DEYA DI AJLLAL ¡ ÉNIñ

L4 Emitir memorandum de autorizacion para comisión 240
DIRECTOR REGIONAL

r.5 Firmar memorandum -ñJIJ

SECRETARIA

16
Trasladar expediente a Director de Circulación Terrestre para programar
fecha de inspección

?

SUBDIRECCIÓN DE CIRCULACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

L7 Recepcionar expediente 3

DIBECTOR

18 Drnaramar lra¡¡ r¡ faaLra ¡.la \rarifi¡a¡iÁnr rv6,qrrrqr rrvrq y t!!rru u! rLrrrrlqlrvrr 300

SECRETARIA

19
Comunicar a Fiscalización y coordinador de transporte terrestre para
\/arifi¡ariÁn 300

DIRECTOR

20 Veríficar taller de conversión a GLP (infraestructura) - Comisión 480
AREA DE TRANSFORTE TERRESTRE

TÉcNIcO . ESPECIAIISTA TRANSPoRTE DE PASAJER0S

)1 Verificar taller de conversión a GLP (infraestructura) - Comisión
Fiscalización

a9,ñ

JEFE DE AREA

22
Verificar taller de conversión a GLP (infraestructura) - Comisión -
aaar.lin^.1^.uvvr urr rouul

,+¿1U

SUBDIRECCIÓru OE CIRCULAGÓN TERRESTRE, ACUATICO Y ^AEREO
ñIñFfrAñ
TJIñEL I L'ñ

23 Elaborar informe de Verificación - Comisión r.300

SECRETARIA

24 Trasladar expediente a ffansporte terrestre 5

AREA DE TRAN§PORTE TERRESTRE

SECRETARIA

25 Recepcionar y registrar expediente 5

SECRETARIA

26 Trasladar expediente al Jefe del Area de transporte terrestre. 3

AREA DE TRANSPORTE TERREFTSE

JEFE DE AREA

ffi.;,
mflÉnñoY
-iHArrr,{cÁ 

i i

(/,,^,,,,,§

// MAI,¡I-'AL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
-IqE, DE AAcroNALrzAcroN y ESTADTSncA./1/ .' "

, .i

OFICINA GENERAL DE



332

w#ffitu
¡otsÁf,¡o¡,ro to§¡ÉxrBlg cox roz¡t'rD¡o,

f,'\
w

Regional de Transportes
y Comunicaciones.

Dirección

27 Revisar y proveer para especialista de Transporte de Pasajeros 180
GF'6F?iñIA
§ELNE I,{ñI'4

28 Descargar y trasladar expediente a especialistas de Transporte cje Pasajeros 2

TÉCNICCI - ESPEC¡AL¡STA TRANSPORTE DE PASAJEROS

29 Revisar expediente y proyectar informe técnico. J(fU

JEFE DE AREA

30 Firmar informe técnico 60

SUBDIRECCIÓN DE CIRCUTAOÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

31 Traslada¡ e¡qedlgn¡e a A¡e¡oriq !egq1_
OFICIIUA GENERAL OE ASTSORíA LEGAL

2

SECRETARIA
).1JL Recepcionar y registrar expediente t

J

33 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

DIRECTOR
)i
J.t Revisar y proveer pai'a especialista de Asesoría Legai L0

SECRETARIA

35 Descargar V trasladar expediente a especialista de Asesoría Legal 2

TECNICO _ ESPECIALISTA LE6AL

36 Elaborar informe Leeal v Provectar Resolución 30

Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y

aprobación de informe legal
5

DIRECTOR
2a \/oElo ¡{a Dacnlr r¡iÁn l'\ira¡tar:l .,

SECRETAR¡A

39
Trasladar expediente a Dirección Regional para la firma de Resolución
ñi¡a¡larrl 3

DIRECOÓN REGIONAL

SECRETARIA

4U Registrar expediente y trasiadar a Director Regionai 5

DIRECTOR REGIONAT

41 Revisar y firmar Resolución Directoral 20

SECRETARIA

42 Registrar número y fecha de Resolución Directoral 2

43 Treclrdar ovnar{ianta nare Aro¡ da trrncnnrto Torroctro
v,tF9vtv..L!.yg|k,.tv'i,Fvl 2

AREA DE TRAHSPO*TE TERRESTRE

SECRETAR¡A

44
Recepcionar expediente y trasladar' : especlalista de Transporte de

Pasajeros
4

SUBDIRECCIÓN DE C¡RCUIACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AÉREO

SECRETAftIA

45
Trasladar copia de Resolución a Unidades Organicas (Dirección Regional,
Asesoría Legal, Area de transporte terrestre, etc) para conocimiento y a

Trarnite documentario para Notificacion
60

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
TÉCNICO - TRAMITE DoCUMENTARIO

46
Notificar a administrado (folia fedateada de [qsolución: procedente y/o
improcedente) / ,' . ':: il.Li,. 140

OFICINA GENERAL DE
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Dirección Regional de Transportes

v Comunicaciones.

Frr rEri¡^lari¡. I E flÍt ¡í^éUVIIAL'V¡E. ¿J¡VV VIqJ

FRECUENCIA: Esporádico

POL¡TICAS Y NORMAS:
ñr-Fñaraa ñF ;t I ttA-UIA\ TTAIYIA IJE LUJL']

i. :l

i,.:
i, '.t '

MANUAL DE PROCEDIñIIENTOS DRTC-'
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADIST¡CA

Trasladar expediente completo a equipo de Tra

Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros

para Foliar
. ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

Foliar expediente completo
Archivar y custodiar expediente

TOTAL MINUTOS

TOTAL D
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

oRGANO I UNTDAD ORGÁNICA
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

DENOMTNACION DEL PROCEDIMIÉNTO

Renovación anual de la Tarjeta de Circulación de Automóviles Colectivos - Categoría

M-1.

REQUISITOS

a. .Solicitud bajo la forma de declaración jurada dirigida a la autoridad competente en la que

conste:
b. Razón o denominación social;

c. Número de RUC;

d. domicilio r¡ dirección electrónica del transportista;
e. El nombre, documento de identidad y domicilio del representante legal, y número de

partida de inscripción Rcgistrarl del transportista solicitante y de las facultades del

representante legal, adjuntando copia del certificado de identificación vehicular,
cei'tificado de inspección técnica vehicular, certificado de Seguro Obligatorio de

Accidente rJe Tránsito (SOAT), Tarjeta Única rJe Circulación, estos requisitos deben ser

presentados en copias legalizadas.

b. Pago derecho de tramitacién.

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copías simples en reemplazo

de documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos
acompañadas de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad

¡ofs PPorto so§trrrrttf cof, ,Dtút DAD,

Procedim iento Ne | 9126
Código

- Ley 27L81, D.S. Ne 017-2009-MTC 'i sus

modificatorias y Art. 64s numeral 64,3 del

RNAT.
. Decreto Legislativo N" 7272 (27.72.L6]rni¡merai

4L.1..1.. delAfc.4L"

Estableccr el procedimientc para

desarrollar activ¡dades documentadas
para la atención de las solicitudes para la
renovacióir ani¡al (autorización) de la

Tarjeta Unica de Circulación de

Automóviles Colectivos - Categoría M-L

DESCRIPCION DEL PROCED¡MIENTCI

N"l ETAPAS Y PA§OS I oumoór.r

OF¡C¡ñ¡A GENIRAL DE ADM¡NISTRAEIEN

TÉCNTCO - TRAMTTE DOCUMENTARTO

1 Recepcionar y revisar solicitud / , 4

-'ffiro.- 
DE PRocEDrMrENTos DRT.J

- AREA DG'IBACIONALIZAC¡ON Y ESTADISNCA
.r' ' "i,,

wr'i
''^,,, -ir.-11Í¡

OFICINA GENERAL DE PLAN
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Comunicaciones.

DURACION: 5"00 días

FRECUENeIA: Frecuente
POTITICAS Y NORIT4AS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Dirección Regional de Transportes

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5
1J Trasladar expediente al Area de transporie Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

+̂ Recepcionar v resistrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

TÉCNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

6 Revisar expediente y procede a elaborar la Tarjeta Unica de Circulación 1485

JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar Tarjeta Únlca {e Ci¡gylacig¡

SECRETARIA

60

I Trasladar exoediente a Subdirector 10

SUBDIRECCIÓN DE CIRCULACIÓTU TERRE§TRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

9 Recepcíonar, registrar y trasladar expediente a Subdirector 7

§UBDlRECTOR

§UBDIRECCIÓN DE CIRCUI.ACIÓN TERRESTRE, ACUAT¡CO Y AEREO

10 Revisar v firmar Tarieta Única de Circulación 480
SECRETARIA

17 Derivar expediente a Director Regional 3

DIRECCIÓN REGIONAI

SECRETARIA

t2 Recepcionar y registrar expediente 2

13 Trasladar expediente a Director Regional 3

DIRECTOR REG¡ONAL

1.4 Revisar y firmar Tarieta Única de Circulación 724
STCRETARIA

15 Trasladar expediente al Area de Transporte Terrestre 5

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

L6 Recepcionar exoediente v trasladar TUC a trámite documentario 5

OFICINA GENERAI. DE ADMINISTRACION

TÉcMcO - TRAMITE DOCUMTNTARIO

t7 Entregar Tarjeta Única de Circulación al administrado L40

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECfiETAft¡A

18
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para foliado

2

TÉcNIco - TSPEC¡AI.¡STA TRANSP0RTE DE PASAJERoS

19 Foliar expediente completo 60

_2o_ 1 Ait!y3f_y_!!:_todia_t gIp-e_Ct"$g 
-

TOTAL MIÑÜTOS'
2

?404
TOTAL DíAS 5.00

- .-,...\

'-'i t i si,/ ,". .,

W,,.,i
-,P r':.

; :¡tt;'2á?"
,üANUru- 

DE PROCEDIMIENTOS DRTC-,
ESTO. AREA DE RAC¡ONALIZACION Y ESTAD¡STICAOFICINA GENERAL DE
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMT NA,CTON üE! PEqqED¡MlENrq
Otorgamiento de autorizacién para el transport€ especial de personas en auto cotresti\ro de

ámbito en vehículos Categoría M-2.

n q ñ1?-rnnO-hrTa rr cr rc mn¡lifi¡¡tnriacrrr ! v , JvJ rrrvvrrrvulvr rsJ

Art. 3s Literals 3.!ü,3.63,3.63.5
Art. 20, literal 20.3.4
Art. 25 y 55 del RNAT.

Decreto Legisl ativo N" t27 2 {21..12.161 n u m e ra l

41.1.7. delArt.41"

0RGAN o / u N ! Dqq!¡cÁNlcA

EctrFrlarar al nrn¡a¡limiontn na12P' vwvv,',,,v, , rv lJq, s

desarrollar actívidades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de autorización para el

transporte especial de personas en auto
colectivo de ámbito regional en vehículos
Categoría M-2, cuya vigencia de ia

autorización es por diez (10) años.

REQUISITOS

1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada dirigida a la autoridad competente en la gue

conste:
a. Razón ó denominación social.

b. Número del Registro Único de Contribuyente {RUC)Activo.
c. Domicilio y dirección electrónica del transportista.
d. El Nombre, número de documento de identidad y domicilio del representante legal y

número de partida de inscripción Registrarl del transportista solicitante y de las

facultades del representante legal, núrnero de celular vigente.
e. Relación de conductores que se solicita habilitar los que no deben superar los sesenta y

cinco (65) años de edad.
f. Número de las placas de rodaje de los vehíeulos y las demás características que figuren

en la tarjeta de ldentificación Vehicular y/o tarjeta de propiedad.
g. Contrato de arrendamiento financiero, operativo, contrato de fideicomiso o que

acredite ia propieCad oe ios vehículos por parte de una entidaC supervisarda por la

SBS.

h. Número de las Pólizas del seguro o certificados que sean legalmente exigibles de
acuerdo altipo de servicio o actividad y empresa de seguros en que han sido tomadas.
Número de los certificados de inspección técnica vehicular de los vehículos que

integran la flota que se presenta y el CITV emitente,
Deciaración Jurada suscrita por el solicitante o transportista, los socios, accionistas,
asociados, directores, administradores o representantes legales de no encontrarse
condenados por la comisión de delítos de tráfico ilícitos de drogas, lavado de activos,
pérdida de dorninio o delito tributario.
Declaración jurada de cumplir con cada una de las condiciones necesarias para obtener
la autorización y de no habeq sanción firme de cancelación o inhabilitación
respecto del servicio que de no encontrarse sometido a una medida de

t.

k.

A"DEIOFICINA GENERAL DE
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Direccién Regional de Transportes
v Comunicaciones.

suspensión precautoria del servicio por cualquiera de las causales previstas en los

numei'a|es 1.t3.3.7, 773.3.2, 173.3.6, 71,3.3.7 .

l. En el Servicio de transporte especial de personas en auto colectivo se debe precisar

además:
- Declaración Jurada de contar con el patrimonio mínimo exigido cie acuerdo a la

clase de autorización,
- La dirección y ubicación de(los) terminal(es) terrestre(s) y estación(es), de ruta

(M2i, el número de ios certificados de habiiitación técnica de ios mismos, asícomo
la autoridad que los emitió;

- Dirección de(los) taller(es) que se harán cargo del mantenimiento de las unidades,

indicando si son propios o de terceros, en cuyo caso se acompañara copia del

contrato respectivo, y el número de los certificados de habilitación técnica de dichos

talleres, así como [a autoridad que los emitió,
- El número, código o mecanismo gue permite la comunicación con cada uno de los

vehículos que se habilitan, adjuntando copia del contrato suscrito con la empresa
proveedora de dicho servicio;

- Declaración jurrada de contar con el manual general de operaciones exigido por el

presente reglamento, indicando la fecha en el que el mismo ha sido aprobado por la

nFrqñna ir rrídira'
- El nombre, número de Documento de ldentidad y un breve resumen de la

experiencia profesional de las personas a cargo de la Gerencia de Operaciones y de

la prevención de riesgos, adjuntando la vigencia de Poder otoi'gado por SUNARP;

- La documeiitació¡r y/o prueba suficiente que acredite cada uno de los requisitos
previstos en los numerales 55.1.5, 55.1.6, 55.1.7,55.1.8,55.1.9, y 55.7.L2, todos los

requisites deben ser en copias legalizadas;

2. Pago por derecho de tramitación,

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas

de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N" ETAPAS Y PASOS | 
-ounÁeiorv

I lminutosl

OFIEINA GENERAI DE ADMINISTRACION

TÉCNICO * TRAMITE D0CUMENTARIO

1 Recepcionar y revisar solicitud 4
1L Registrar expediente en cuadernc¡ de cargo y en sistema E

J

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

TÉCNTCO - ESPECTAL|STA TRANSfORTE DE PASAJEROS

6 Revisar exoediente v orovecta/ irlforme técnico 24AO

.:, ', I
'',..!
,,¡Ú -tili

,,, : '¡. ,it
,:: '' ilii,

- .T'TAi{'AL DE PROCED¡MIENTOS DRTC-J
- &E^ os'RlcroNALrzAc¡oN y EsrAotsrtct

ffi';:,T.f*,,- &lt ¡T
{ I .1r/i

OFICI].¡A GENERAL DE
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SUBD¡RECCIéN DE CIRCUTACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA
oo Trasladar expedíente a Asesoría Legal 2

OFICINA GENERAL DE ASESORíA LEGAT

SECRETARIA

5I Recepcionar y registrar expediente
10 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

L1,

DIRECTOR

Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA
41LL ñ^-^^--^-., ¡---l^l^, ^.,-^l:^^*^ - ^-*^^;^li^+^ ¡^ 

^^^-^-j- 
t ^-?luE5Lol Edr y Ll6)idtrdl E^PgurEl trq o cJPELloll)Lo uq ñ)cJUl lo LcE.

,|

TÉCNICO - ESPECIALISTA LEGAL

13 Elaborar informe Lesal v Provectar Resolución 2400

1"4
Devolver expediente a Director de Asesoría Legai para revisién y

aprobación de informe legal
5

DIRECTOR

15 V'8" de Resolución Directoral 2

SECRETARIA

16
Trasladar expediente a Dirección Regional para firma de Resolución

Directoral
3

DIRECCIóN REGIONAL
§.EreET^Pt^

77 Registrar expediente y Trasladar a Director Regional 4

DIRECTOR REGIONAL

I6 Revisar y firmar Resolución Directorai 44tJ

SECRETARIA

19 Registrar número y fecha de Resolución Directoral 5

20 Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

27
Recepcionar expediente y Trasladar a especialista de Transporte de
Pasajeros

4

SUBDIRECC!ÓN DE CIRCUT.ACIÓN TEBRESTF.E, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

22
Fotocopiar Resolución, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e
insertar al expediente

40

23
Trasiadar copia de Resolución a (Dirección Regional, Fiscalización, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
10

24
Trasladar 01 copia de Resolucién y certificado de habilitación vehicular a
Tramite Documentario

3

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
TÉCTUICO - TRAMITT DOCUMEñITARIO

25 Notíficar a administrado (copia fedateada de Resolución) 240
26 Recepcionar y revisar solicit-ud de hora y fecha de inspección de vehículos 3

27 Registrar expediente en g\E de cargo y en sistema 5

28 rrastaaa i expea¡enie áiÁrÁa ae tiscaiizáiion 5ffi
>7b7hÚklct ".
'fJr.^,r;f/

,, },IANUAL DE PROCEDaMIEIITOS DRTC-J
PRESU PU ESTT AREA. DE RACIONAL¡ZACION Y ESTAD¡STICA

Y,+,,
" ntrf

OFICINA GENERAL DE

f,'t
w

Regional de Transportes
v Comunicaciones.
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Direccién Regional de Transportes

f't

Comunicaciones.

DURACION: 20.§0 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

3"t t

AREA DE FISCALIZAC¡ÓN

SEERETARIA

29 Recepcionar, registrar y derivar expediente 5

JEFE DE AREA

30 Programar hora y feeha de inspección de vehículos IU

31 Verificar unidades vehiculares 30

32 Emitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Circulación Terrestre 2404

SUBDIRECCIÓN DE CIRCUIAOóI$ TER§ESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

33 Recepcionar informe de verificacón vehículos 2

34
Adiuntar informe de Verificación al expediente y trasladar al Area de

transporte terrestre
L27A

35 Trasladar cert¡f¡cado a Tramite documentar¡o 5

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAC¡ON

TECNICO - TRAM¡TE DOCUMENTARIO

36 Entresar certificado a administrado 10

SUBDIRECCIÓ¡r¡ OT CIRCUIACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

37
Trasladar expediente completo (copia de Resoiución y copia certificado de

habilitación) al Area de Transporte terrestre
5

AREA DE FISCATIZACIóN

§ECRETARIA

38
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para foliar y custodiar

2

TÉCN¡CO * ESPECIAL¡§TA TRAN§PORTE OE PASAJEROS

39 Foliar expediente completo 10

40 Archivar y custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 9600
TOTAL D|AS 20.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAM¡ENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

procedimiento Ne I LLIZS
Código I MP-ATT-11

DENOMINACION OEL PROCEDIM¡ENTO
Autorización de transport" p,i¡l¡.o regutar de personas en ámbito regionalvehícutos

M-2.

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de autorización para el

transporte público regular de personas

de ámbito regional en vehículos Categoría
M-2.

D.S. Ne 017-2009-MTC, Art.20 numeral 20.3.2
D.S. Ne O2A-2A12, ¡¡1. Je,3,62,
Ordenanza Regional Ne 121-20L1-GRJ/CR, Art.
10L-.

Decreto Legislativo N" 1272 (21.12.16) numeral
4t.1.1. del art. 41'

0RGANO / UNTDAD ORGÁN|CA
ARIA DE TRANSPORTE TERRESTRE

BASE LEGAT

REQUISITOS

1.. Solicitud, bajo la forma de declaración jurada, dirigida a la autoridad competente en la que

conste:
b. Razón o denominación social.

b. Número de Registrar Contribuyente (RUC}activo.

c. Domicilio y dirección electrónica del transportista solicitante.
d. Nombre, número de documento de identidad, domicilio del representante legal, y

número de partida de inscripción Registrarl del transport¡sta solicitante y de las

facultades del representante legal en caso de ser persona jurídica.

e. Relación de conductores que solicitan ser habilitados.
f. Número de placa de rodaje de los vehículos y las demás características gue figuren en

la tarjeta de identificaciény/o propiedad vehicular de la flota que se presenta, o copia
de estas.

g. Cuando corresponda fecha y número de la escritura en la que conste el conffato de

arrendamiento financiero, operativo, contrato de fideicomiso o que acredite la

propiedad de los vehículos por parte de la entidad supervisarda por la SB5. Además
debe señalarse la notaria en la que la misma fue extendida y el plazo de duración del
contrato.

h. Número de póliza de seguro o certificados gue sean legalmente exigibles de acuerdo al

tipo de servicio o actividad, y empresa de seguros en que ha sido tomada.
i. Número de los certificados de inspección técnica vehicular de los vehículos que

integran la flota que se presenta y el centro de inspección técnica vehicular emitente,
cuando corresponda.

j. Declaración suscrita por el solicitante o transportista, los socios accionistas, directores,
administradores o representantes legales de no encontrarse condenados por la

comisión de delito de tráfico ilícíto-.de drogas, lavado de activos, perdida de dominio o
delito tributario.

k. Declaracién de cumplir con (a§á una de las condiciones necesarias para obtener la

OFICINA GENERAL DE
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Direccién Regional de Transportes

34

Gomunicaciones.

autorización de no haber recibido sanción firme de cancelaciones o inhabilitación del

servicio que solicita, y de no encontrarse sometido a procedimiento administrativo,
sanciones por ei incumplimiento de una condiciórr de acceso y pernranencia.

l. En el servicio de transporte público de personas de ámbito regional, se debe precisar

además:
- Declaracién Jurada de contar con el patrimonio mínimo exigido de acuerdo a la

clase de autorización que solicita.
- El destino que pretende prestar servicio, el itinerario, las vías a emplear, la clase de

servicio, la modalidad, las frecuencias y los horarios, cuando corresponda.
- Asignarción de vehículos por modalidad de servicios en el servicio regular.
- Propuesta operacional, en la que el solicitante aredite matemáticamente la

viabilidad de operar el número de servicios y frecuencias solicitadas, con el número
de conductores y vehículos que habilita.

- La dirección y ubicación del (los) terminal(es) terrestre{s} y estación(es} de la ruta, el

número de los certificados de habilitación técnica de los mismos, así como la

autoridad que lo emitió, cuando corresponda.
- [.a Dirección de (los) taller(es] que se harán cargo del mantenimiento de las

unidades, indicando si son propios o de terceros en cuyo caso se acompañara copia
del contrato respectivo, y número de los certificados de habilitación técnica de

dichos talleres, así como la auto¡'idad quc los emitió adjuntando cl contrato del

servicio de comunicación entre el transportista y sus unidades suscrita con la
empresa proveedora de dicho servicio.

- El riúmero, códigr:, nrecanismo que permite la cornunicación con cada uno de los

vehículos que se habilitan en el servício de transporte de personas.
- Declaración de contar con el manual general de operaciones exigido por el presente

reglamento, la fecha en que el mismo ha sido aprobado por la persona jurídica.

Adjuntando la documentación sustentatoria.
- Declaración de los vehículos ofertados que cuentan con limitador de velocidad y

que esta tra sido Programardo conforme a lo dispuesto por este reglamento, se

debe señalar la entidad que ha Realizardo tal procedimiento y la fecha en que se ha

Realizardo.
- El nombre, número de documento de identidad y un breve resumen de la

experiencia profesional de las personas a cargo de la Gerencia de Operaciones y la
de prevención de riesgos, adjuntando el Currículo Vitae y documentación
sustentatoria, adjuntando la vigencia de Poder otorgada por SUNARP;

- Presentar el Estudio de Factibilidad, de Mercado, Financiero y de Gestión Firmardo
por un profesionalen la materia {Economista ylo Contador},

- Tratándose de vehículos nuevos, copia de la declaración jurada o el certificado de
conformidad de cumplimiento, presentada ante la SUNAT o SUNARP a que hace

referencia la Décirna Sexta Disposición Complementaria del Reglamento Nacional de

Vehículos.

a. Pago por derecho de tramitación

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas
de declaración iurada del administr

OFICINA GENERAL DE

rca de la autenticidad.
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Direccién Regional de Transportes
Comunicaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N" ETAD^C \, O^Cr¡CLf^r^J t lñJvg DURACION
(minutosl

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉCNICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

I Recepcionar y revisar solicitud 4

2 Resistrar exoediente en cuaderno de cargo v en sistema 5
)
J Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARTA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

TÉCNICO _ ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

6 Revisar expediente y Broyectar informe técnico 24A0
JEFE DE AREA

7 Revísar y firmar informe técníco 240
SU8üIRECCiÓI{ DE C¡RCULACIóN TERñESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

8 Trasladar expediente a Asesoría Legal 2

OFIC¡NA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

SECRETARIA

9 Recepcionar y registrar expediente 5

10 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

DIRECTOR

1.1 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA

1.2 Descargar y trasladar expediente a especialísta de Asesoría Legal 2

TÉC¡\¡ICO - ESPECIALI§TA LEGAL
41
J.J Elaborar informe Legaly Proyectar Resolución 2400

14
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y
aprobación de informe legal

5

DIRECTOR

15 V"B' de Resolución Directoral 2

SECRETARIA

16
Trasladar expediente a Dirección Regional para firma de Resolución
Directoral

3

DIRECC|ÓN REGIONAT

SECRETARIA

L7 Rcgistrar expcdiente y Trasladar a Director Regional 5

DIRECTOR REGIONAL

18 Revisar y firmar Resolución Directoral 2400
5ECñETARIA

19 Registrar número y fecha de Resolución Directoral 5

20 Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

AfiEA DT TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETAR¡A

21
Recepcionar expediente y trafád/ar a especialista de Transporte de
Pasajeros /"J 4

,,.H#i)l
EAIüESSO¡:I PRESUPI
) -rr'-1-..\ §ril 1'-*',1 4Y/
t'-;{;lrunitj.y'

,, ', , ra..,

-, TIáT.¡UAI DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
ARg¡ÉqT RAGIONALIZAC¡oN Y ESTAD¡STICA

i"t'ta';;
OFICINA GENERAL DE



Comunicaciones.

DIIRACION: 20.00 días

FRECUENCIA: Permanente
POLITICASY NORMAS:

D¡AGRAMA DE FLUJO:

W#@6m
;Dr§AtPOuO s(,tfENr8LE Cat{ rOzNfrOAD!

'.:i:l l ¿.1i\
, .. l,a lj''a :

2t)¿1 .,1, i,IANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
ESTP C ¡16¡ DE RACIONAL¡ZACION Y ESTADISTICA

31

Dirección Regional de Transportes

suBDrREccróru oe oRcut¡c¡óN TERRESTRE, AcuATrco y AEREo
ar-ñrrnraJELrat | ¿tñt¡t

22
Fotocopiar Resolución, Certificado de habilitacién vehicular + fedatear e

insertar al expediente
40

23
Trasladar copia de Resolución a (Dirección Regional, Fiscalización, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
L0

24
Trasladar 01 copia de Resolución y certificado de habilitación vehicular a

Tramite Documentario
3

OFIC¡NA GENERAL DE ADMINISTRACION
TÉCNICO _ TRAMITE DOCUMENTARIO

2.5 Notificar a adnninistrado (copia fedateada de ResolLrción) 240

26 Recepcionar y revisar solicitud de hora y fecha de inspeccion de vehículos 3

27 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

28 Trasladar expediente a oficina de fiscaiización 5

AREA DE FISCALIZAOÓN

SECRETARIA

29 Recepcionar, registrar y derivar expediente 4
JEFE DE AREA

30 Programar hora y fecha de inspección de vehículos l_u-io
31 Verificar unidades vehiculares

32 Emitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Circulación Terrestre 440

SUBDiRECCIÓru DE CiRCULACIÓN TERRTSTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

33 Recepcionar informe de verificación de vehículos 2

34
Adjuntar informe de Verificacion al expediente y trasladar al Area de

transporte terrestre
7270

35 Trasladar certificado a Tramite documentario 5

OFIEII{A §ENERAL OE AOMINI§TRACION

TÉcNIco - TRAMITE DoCUMENTARIo

36 Entregar certificado a adminístrado 10

SUBDIRECCIÓT{ OE CINCULACIÓN TERRE§TRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

37
Trasladar expediente completo {copia de Resolucién y copia certificado de

habilitación) al Area de Transporte terrestre
5

AREA DE TBANSPORTE TERRESTRE

SECRETARI'I,

38
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para Foliar y custodia

2

TÉCN¡CCI * ESPüCIALISTA TRANSPoRTE DE PASAJER0S

39 Foliar expediente completo 10

40 Archivar y custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 9500
TOTAL DIAS 20.00

OFICINA GENERAL DE
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wswtu
Dirección Regional de Transportes

y Comunicaciones.

F¡CHA DE PROCEDIMIENTO

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

REQUI§ITOS

CATEGORIA M2
1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada dirigida a la autoridad competente en la que

conste:
a. Razón o denominación social,

b. Número de RUC,

c. Domicilio y dirección electrónica de transportistas;
d. El nombre documento de identidad y domicilio del representante legal y número de

partida de ínscrípcíón Regístrarl del transportista solícitante y de las facultades def
representante legal;

e. Relación de conductores que se solicita habilitar, los que no deben superar los sesenta
y cinco (65) años de edad,

f. Número de las placas de rodaje de los vehículos y las demás características que figuren
en la tarjeta de identificación vehicular y/o tarjeta de propiedad, boleta informativa;

g. Tratándose de vehículos nuevos, copia de la declaración jurada o el certificado de

conformidad de cumplimiento, presentada ante la SUNAT o SUNARP;

h. Número de los certificados de inspección técnica vehicular y el CITV, emitente,;
i. Cuando corresponda fecha y número de la escritura pública en la que conste el

contrato de arrendamiento financiero, operativo, contrato de fideicomiso o que

acredite la propiedad de los vehículos por parte de una entidad supervisarda por SBS;
j. Númcro de las pólizas de seguro o certificados que sean legalmente exígibles de

acuerdo al tipo de servicio o activídad y empresa de seguros en que han sido tomadas;
k. El número, código o mecanismo que permite la comunicación con cada uno de los

vehículos que se hahilitan, adjuntando copia del contrato suscrito con la empresa
proveedora de dicho servicio, los requisitos señalados deben ser presentados en copias
legalizadas;

2. Pago por derecho de tramitación,

348

Nota:
Presentación de nales. en reem

MANUAL DE PROCEDIIiIENTOS DRTC-'
A DE RACIONALIZACION Y E§TADISTICA

L2126

MP-ATT-12

,ráu¡r¡tac¡on ürrrcurái r::'I:Hl*:i"*;oiil:,"rTilYT}:f"*ció espeltátde a,.,
colectivo.

FINALIDAD BASE TEGAL

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de habilitación vehicular
por incremento y sustitución de flota en

el servicío especial de auto colectivo.

D.S, N" 017-2009-MTC y sus modificatorias
Art. 3e Literal 3.1"0, 3.63,3.63.5.
Art. 20 Literal 20.3.4 y Art. 25 y 65 del RNAT.

Decreto Legislativo N" 1272 (21.72.761 numeral
Al.l.L. delArt.41.'

OFICINA GENERAL DE

dáneos de los ori
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Comunicaciones.
Dirección Regional de Transportes

de documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos
acompañadas de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

DESCR¡PC¡ON DEL PROCEDIMIENTO

N" ETAPAS Y PASOS ounaoón¡
(minutos)

OFiCINA GENERAT DE ADMIN¡STRAC¡ON

rÉCruICO . TRAMITE DOCUMENTARIO

t Recepcionar v revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AHEA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRSTARIA

4 Recepcionar y registra r expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de TranspOrte de Pasajeros 2

TECNICO - ESPECIATISTA TRANSPORTE DE PASAJERoS

6 Revisar expediente y proyectar informe técnico 2400
JETE DE AREA

7 Revisar y firmar informe técnico 180

SECRETARIA

8 Trasladar exoediente a Dirección de Circulación Terrestre 5

SUBDIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

I Trasladar expediente a Asesoría Legal 2

OFICINA GENERAL DE ASESORíA LEGAL

SECRETARIA

10 Recepcionar y registrar expediente 5

t7 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

DIRECTOR

12 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA

13 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legal 2

TECNICO - ESPECIALISTA LEGAL

14

15

Elaborar informe Legal y Proyectar Resolución 21q0

5
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y
aprobación de informe legal

DIRECTOR

16 V'B' de Resolución Directoral 2

SECRETARIA

17
Trasladar expediente a Dirección Regional para firma de Resolución
Directoral

3

DIRECCION REG¡ONAL

SECRETARIA

18 Registrar expediente v Trasladar a Director Resional 5

DIRECTOR REGIONAL

19 Revisar y firmar Resolución Directoral 960
SECRETARIA

20 Registrar número y fecha de Resolución Directoral 5

2L Trasladar expediente parlAüea de transporte Terrestre 2

).."

{'* 
-"?)

tffitficÉ
F.hB',!

l^,*,rP

- r--9: - -.''.^-

,,.'!--:-tt'r'" "'O-.

. i.,t MaNUIt DE PROCEDIMIENTOS DRTC-,
pREsÚprrqtrfi. AHEI DE RAcroNALrzAcroN y ESTAD¡srrcA

"rc i,¡
i -'Y

OFIC¡NA GENERAL DE



35.

Comunicaciones.
Dirección Regional de Transportes

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

22
Recepcionar expediente y Trasladar a especialista de Transporte de

Pasaieros
4

SUBDIRECCIéN DE CIRCUI.ACIÓN TERRESTRE, ACUATICC Y AEREO

SÉCRETARIA

23
Fotocopiar Resolución, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e

insertar al expediente
40

24
Trasladar copia de Resolución a (Dirección Regional, Fiscalización, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
10

25
Trasladar 01 copia de Resoh.rción y certificado de habilitación vehieular a

Tramite Documentario
3

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉcNICo _ TRAM¡TE DoCIJMENTARIO

26 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 60

27

28
l-e-gepl1olgt _y_ 

rsyi:9l :gilqilqd oS_ l-o_t"e y.teq& {e-!tq9g{9I'_q9ye!'_iqgl_o_s _
Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema

3

5

29 Trasladar expediente a oficina de fiscalización 5

AREA DE F¡SCATIZACION

SECRETARIA

30 Recepcionar, registrar y derivar expediente 5

JEFE DE AREA

31 Programar hora y fecha de inspección de vehículos L0

32 Verificación de unidades vehiculares 30
33 Émitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Circulación Terrestre 550

SUBDIRECCIÓN DE CIRCT'TACIéN TERRESTRÉ, ACUATICO Y AEREO

SECRÉTARIA
'34 Recepcionar informe de Verificación de vehículos 2

AREA DE FISCALIZACIÓN

SECRETARIA

35 Recepcionar, registrar y derivar expediente 2

JEFE DE AREA

36 Programar hora y fecha de inspeeción de vehículos si corresponde 360

37 Verificar unidades vehiculares 30

38 Emitir informe sobre estado de vehiculc¡ a Director de Circulación Terrestre 10

SUBDTRECCIÓñ¡ DE CIRCUI.ACIÓN TERRESTRÉ, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

39 Recepcionar informe de Verificación de vehículos 2

40
Adjuntar informe de Verificación al expediente y trasladar a equipo de

transporte terrestre
30

41 Trasladar certificado a Tramite documentario 5

OFIC¡NA GENERAL DE ADMINISTRACION
TÉCNICO - TRAMITE DoCUMENTARIo

42 Entregar certificado a administrado 10

SUBDIRECCÚ¡¡ OE ORCUTACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

43
Trasladar expediente complftf (copia de Resolución y copia certificado de

habilitaciónla equipo de fÉlsporte terrestre
5

< it>
: iilirti:::..a"\n

.,.,MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-¡.O¡ 
ENE}bE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

1. '"-f ,¿# .'¡': e*ÉBisrEAú

,..;. / I .-(¡.,1\ I 3'

OFICINA GENERAL DE
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Dirección Regional de Transportes
v Comunicaciones.

DURACION; 15.00 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTGJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RAC]ONALIZACION Y ESTADISTICA

35_{

iDrtatPo¿¿o 505rurrür cor roglrt o/¡o!

Recepcionar expediente y derivar a especiaiista de Transporte de Pasajeros

para foliar y custodia
_ ESPECIALISÍA TRANSPORTE DE PASAJEROS

Archivar y custodiar expediente
TOTAL MINUTOS

TOTAL
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Direccién Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento Ne 13126

Códieo MP.ATT.13

----.-- oRcANo / uNtDAD oREÁtrlrcr-
I

| *__¿nEAg E IR¡!ry_spgRr! rEllEsM

H a b i, itaci ó "," r, rc,, 
"-? 

Ili? XIX*?:tJri}. ::3::fi H lffi , ;, á,, 
" 
uió iá i ecti,o, 

-

vehículos Catecoría M-l.

Establecer el procedimiento para

desa¡"¡'ollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de habilitación vehicular
por sustitución de flota en servicio
especial de auto colectivo, vehículos
Categoría M-L.

Ley Ne 27tBL
D.S. Ns 017-2009-MTC Décima
Cuarta Disposición Complementaria Transitoria

,y sus modificatorias
Art.65e del RENAT.

Ordenanza Regional Ne 120-2011-GRJ/CR, Art.
40r-.

Decreto Legisl ativo N" 127 2 123..L2.L61 n um e ra l

4L.1.7. delArt.41"

REQUISITOS

1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada dirigida a la autoridad competente en la que

conste:
a. Razón o denominación socíal,

b. Número de RUC,

c. Domicilio y dirección electrónica del transportista;
d. El nombre, documento de identidad y domicilio del representante legal y número de

partida de inscripción Registrarl del transport¡sta solicitante y de las facultades del
representante legal;

e. Relación de conductores que se solicita habilitar, los que no deben superar los sesenta
y cinco (65) años de edad,

i. Número de las placas de rodaje de los vehículos y las demás características que figuren
en la tarjeta de identificación vehicular ylo tarjeta de propiedad;

g. Tratándose de vehículos nuevos, copia de la declaración jurada o el certificado de
conformidad de cumplimiento, presentada ante la SUNAT o SUNARP;

h.

¡.

Número de los certificados de inspección técnica vehicular y el CITV, emitente;
Cuando corresponda fecha y número de la escritura pública en la que conste el

contrato de arrendamiento financiero, operativo, contrato de fideicomiso o que

acredite [a propiedad de los vehículos por parte de una entidad supervisarda por SBS;

Número de las pólizas de seguro o certificados que sean legalmente exigibles de

acuerdo al tipo de servicio o actividad y empresa de seguros en que han sido tomadas;
El número, código o meeanismo que permite la comunicación con cada uno de los

vehículos que se habilitan, adjuntando cr:pia del contrato suscrito con la empresa
proveedora de dicho servicio,

l. Devolución del original de Circulación, los requisitos a presentar
de tramitación. Por estedeben ser en copias

Única

) Pag

¡Df5A¡tO¿tO §O§fÉ¡ltrt, COtú tD§NfrAAD'

OFICINA GENERAL DE

s;b
de

r derecho
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Direccién Regional de Transportes

35,1

Comunicaciones.

reglamento, se debe señalar la entidad que ha realizado tal procedimiento y la fecha en
que se ha realizado.

2. Pago por derecho de tramitación,

Nota:
Presentación cje Documentos Suceciáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas
de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

DE§CR¡PCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS Y PASO§

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAC¡ON

TECNICO - TRAM¡TE DOCUMENTARIO

revisar solicitud
Registrar expediente en euaderno de cargo y en sistema

Trasladar exoediente a eouioo de tra
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

Recepcionar y registrar expediente
Trasladar expediente a especialista de Transporte de P

- §§PECIATISTA TRAilSPORTE DE PA§AJEROS

Revisar v firmar informe técnico

Trasladar expediente a Dirección de Circulacíón Terrestre
suáoinricló¡¡ ór oRculAcróñ rrnnEsrñe, ÁEuanio y ernro

l,e Lqg¡r -e§s-9,1el1"9" n 3:9§o-r1 Lg8-ql
OFIC¡NA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

Recepcionar y registrar expediente
Trasladar iente a Director de Asesoría

Revisar y proveer para alista de Asesoría

y trasladar expediente a especialista de Asesoría

Elaborar informe Legal y Proyectar Resolución
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y

Cp11b¡lrg$g11 f o,¡_e_lgggi_*
DIRECTOR

V'8" de Resolución Directoral

Trasladar expediente a Dirgc6ión Regional para Firma de Resolución
Directoral / I
DIREC¿IÓN REGIONAL I, i

OFICINA GENERAL DE
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Comunicaciones.
Dirección Regional de Transportes

SECRETARIA

18 Registrar expediente y trasladar a Director Regional 5

DTRECTOR REGIONAL

19 Revisar y firmar Resolución Directoral 960

SECRETARIA

20 Registrar número y fecha de Resolución Directoral 5

2L Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

22
Recepcionar expediente y trasladar a especialista de Transporte de

Pasajeros
4

AREA DE FISCALIZACIÓN

SECRETARIA

23
Fotocopiar Resolucíén, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e

insertar al exoediente
40

24
Trasladar copia de Resolucién a (Direccién Regional, Fiscalización, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
10

25
Trasladar 01 copia de Resolución y certificado de habilitación vehicular a

Tramíte Documentario
3

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉcNIco - TRAMITE DoCUMENTARIO

26 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 60

27 Recepcionar y revisar solicitud de hora y fecha de inspeccion de vehículos 3

28 Registrar expediente en cuaderno de careo y en sistema 5

29 Trasladar expediente a oficina de fiscalización 5

SUBDIRECCIÓN DE CIRCULACIÓN TERRE§TRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

30 Receocionar. resistrar v derivar exoediente 2

DIRECTOR

31 Programar hora y fecha de inspeccion de vehículos si corresponde 360

32 Verificar unidades vehiculares 30
33 Emitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Circulación Terrestre 605

AR€A DT FI§CATIZACION

STCRETARIA

34 Recepcionar informe de Verificar vehículos A

35
Adjuntar informe de Verificación al expediente y trasladar al Area de

transporte terrestre
30

36 Trasladar certificádo a Tramite documentario 5

OFIC¡NA GüN€ñAL DE ADM|NI§TRAC¡ON
TÉCNICO - TRAMITE DoCUMENTARIo

37 Entregar certificado a administrado 10

AREA DE F'SCALIZACIÓN

SECRETARIA

38
Trasladar expediente completo (copia de Resolución y copia certificado de
habilitación) a equipo de Transporte terrestre

5

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA t-,
39 neápcionir *p"di*ffisiá ¡e Transporte de páiá¡éroi 2

"fki;b
rr*lúÉüo ú
lT*"§,/l§/

t'',

rii¡mut DE PRocEDrMrENTos DRTc.J
Tg. AR#PE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Dirección Regional de Transportes

y Comunicaciones.

DURACION: 15.00 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

§IAGRAMA OE FLUJO:

;r

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC.J
OFICINA GENEML DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

35ii

,Dt§Á¡¡ot¡o §ostrilr$r cotr rotxfro D!

para Foliar y custodia

- ESFECIAUSTA TRAN§PORTE DE PASAJERO§

Foiiar expediente completo
Archivar v custodiar ex

TOTAL MINUTOS

-*---.;-
TOTAL DIAS
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Oirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento Ne 14126

Códico MP-ATT.14

Habilitación vehicular por incremento y sustitución de flota en el servicio especial en la
modalidad de transporte turístico en vehículos M-1, M-2 y M-3

Ley Ne 27181"

D.S. lJe C17-2009-MTC, y sus modificatorias
Art. 3e, literals 3.63,3.63.1
Art. 23e, literales 23.L.2,23.7.3,23.1.6 Art. 65s

cieiRENAT.

Decreto Legislativo N" 727 2 121,.12.76lt n u m e ra l

41.L.1-. del Art.
41"

REQUISITOS

1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada dirigida a la autoridad competente en la que

conste:
a. Razón o denominación social,

b. Número de RUC,

c. Domicilio y dirección electrónica del transportista;
rl Fl nnmhrp documonto dp identir-{ad r-r domicilio del renresentante lesa! rr número de

partida de inscripción Registrarl del transportista solicitante y de las facultades del
representante legal;

e. Relación de conductoi'es que se solicita habilitar, los que no deben superar los sesenta y

cinco (65) años de edad,
f. Número de las placas de rodaje de los vehículos y las demás características gue figuren

en la tarjeta de identificación vehicular y/o tarjeta de propiedad, boleta informativa;
g. Tratándose de vehículos nuevos, copía de la declaración jurada o el certificado de

conformidad de cumplimiento, presentada ante la SUNAT o SUNARP;

h. Número de los certificados de inspección técnica vehicular y el CITV, emitente,;
i. Cuando corresponda fecha y número de la escritura pública en la que conste el contrato

de arrendamiento financiero, operativo, contrato de fideicomiso o que acredite la
propiedad de los vehículos por parte de una entidad supervisarda por 5BS;

j. Número de las pólizas de seguro o certificados que sean legalmente exigibles de acuerdo
al tipo de servicio o actividad y empresa de seguros en que han sido tomadas;

k. El número, código o mecanismo que permite la comunicación con cada uno de los

vehículos que se habilitan, adjuntando copia del contrato suscrito con la empresa
proveedora de dicho servicio,

l. Devolución del original de la
deben ser en copias lega

Establecer el procedimiento para
)^-^--^ll-- ^^¡;..iJ^J^- -¡-.^..*,.^+^^!^.LJEJdtrtJildr crLLtvrudug) trLrLutttEtttduoJ

para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de habilitación vehicular
por incremento y sustitución de flota en

el servicio especial en la nlodalidad de

transporte turístico en vehículos
Categorías M-1, M-2 y M-3.

OFIC¡NA GENERAL DE

Tarieta
.. t'i

Única de Circulación, los requisitos a presentar
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Dirección Regional de Transportes

Wsw6m
Comunicaciones.

2. Pago por derecho de tramitación,

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas

de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

35S

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N" ETAPAS Y PASOS ounRctór,¡

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
TÉCilICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

7 Recepcionar v revisar solicitud 5

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 4

3 Trasladar expediente a equiBo de transporte Terrestre 5

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 3

5 Trasladar expediente a especialista de Trarrsporte de Pasajeros 5

TÉCNICO - ESFEC¡ALISTA TñANSPORTE üE PASAJEft0S

6 Revisar expediente y proyectar informe técnico 2400
JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar informe técnico l¿!
SECRETARIA

8 Trasladar expediente a Dirección de Circulación Terrestre 5

SUBDTRECCTÓN DE CTRCUI.ACIÓN TERRESTRE ACUATTCO y AEREO

SECRETARIA

9 frasladar expediente a Asesoría Legal ?_

OFICINA GENERAL DE A§ESORIA TEGAL

SECRETARIA

510 Recepcionar y registrar expediente
1,1 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

DIRECTOR

12 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA

13 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legal 2

TÉCNICo - ESPECIALISTA LEGAL

14 Elaborar informe Legal y Proyectar Resolución 2400

15
Devolver expec{iente a Director de Asesoría Legal para revisión y
aprobación de informe legal

5

DIRECTOR

16 V"B" de Resolución Directoral 2

SECRETAR¡A

17
Trasladar expediente a Dirección Regional para firma de Resolución
Directoral

3

DIRECCIÓN REGIONAL

SECRETARIA t^i
18 Registra r exped iente t aÉ6d;;o i ráiio inee¡ona t 5

rxü

.AüffiflHña
'!frd,ff'or ñ
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.. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
Y PRESUPUESTO - AREA DE RACTONALTZACTON y ESTADTSTTCA
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Comunicaciones.
Direccién Regional de Transportes

DIRECTOR

19 Revisar y firmar Resolución Directoral 960

SECRETARIA

20 Resistrar número v fecha de Resolución Directoral 5

27 Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

ARTA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA,

22
Recepcionar expediente y Trasladar a especialista de Transporte de

Pasaieros
4

AREA DE FISCALIZACIóN

SECRETARIA

23
Fotocopíar Resolución, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e

insertar al expediente
20

24
Trasladar copia de Resolucién a (Direccíón Regiorral, Fiscalización, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
40

25
Trasladar 01 copia de Resolución y certificado de habilitación vehicular a

Tramite Documentario
10

OFICINA GENERAT DE ADMINISTRACION
TÉCNICO - TRAMITS DOCUMENTARIO

26 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 3

27 Recepcionar y revisar solicitud de hora y fecha de inspeccion de vehículos 5

28 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 3

29 Trasladar expediente a oficina de fiscalización 5

SUBDIRECCTÓN DE CIRCUTACIéN ACUATICOY AEREO

SECRETAR!A

30 Recepcionar, registrar y derivar expediente 2

DIRECTOR

31 Programar hora y fecha cie inspeccion de vehículos si corresponde 360
32 Verificar unidades vehiculares 30

33 Emitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Circulación Terrestre
iúaóiñe¿óioñ oe dncúmC,óñ fEnnriine, ÁcüÁirco v AEREó

63s

SECRETARIA

34 Recepcionar infclrme de verifieación de vehículos I
35

Adjuntar informe de Verificación al expediente y trasladar al Area de
transporte terrestre

2

36 Trasladar certificado a Tramite documentario 30

OFICINA GENERAT DE ADMINISTRACION
TÉCT.JICO - TRAMITT D0CUMENTARIo

37 Entregar certif¡cado a administrado 5

ARÉA DE TISCALIZACIóN

SECRETARIA

38
Trasladar expediente completo (copia de Resolucíón y copia certificado de
habilitación) al Area de Transporte terrestre

1.0

AREA DE TRAN§POf,TE TERRESTRE

SECRETARIA

39
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para Foliar y custodia / / 5

TÉcNrco - ESpEgALrsiAá/ÁñiponiE o¡ pASAJERos

ffi
Ailh^k
/r*y*
.i^, /
\iJ¡unin i
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'DENITDAD!

361

Comunicaciones.

DURACION: 15.00 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Direccién Regional de Transportes

40 Foliar expediente completo 7

41 Archivar y custodiar expediente 10

TOTAL MiNUTOS 7200
TOTAL DIAS 15.O0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Regional de Transportes
y Comunicaciones.

3ü3

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento Ne i 1

MP.ATT.15

ORGANO I UNIDAD ORGÁNICA
AREA DE TMNSPORTE TERRESTRE

DENOMINACION DÉL PNOCEDIMIENTO

Modificación de la autorización para el servicio de transpoñe

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para la
modificación de la autorización para el

servicio de transporte regular de
personas.

1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada dirigida a la autoridad competente en la que

conste:
a. Razón o denominación social,

b. Número de RUC,

c. Domicilio y dirección electrónica del transportista;
d. El nombre, documento de identidad y domicilio del representante legal y número de

partida de inscripción Registrarl del transportista solicitante y de las facultades del
representante legal;

e. La dirección y ubicación del terminal terrestre y/o estación de ruta, el número del
certificado de habilitación técnica de los mismos, así como autoridad que los emitió.

2. Pago por derecho de tramitación,

Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reenrplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas
de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad,

- Ley No 27L81
- D.S. Ne 017-2009-MTC, y sus modificatorias
- Art. 60e, literales 60.1.1, 6A.L.2,6A.L.3,6A.L.4,

60.1.5 del RENAT.

- Decreto Legislativo N' 7272 (21.72.16) numeral
4L.1.1. del Art.41'

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N" ÉTAPA§ \'PASOS NURACIÓN
f minutosl

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉCNICO - TBAMITE DCIEUMENTARIO

1 Recepcionar y revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

"?*-
Trasladare xpediente a equipo de transporte Terrestre 3

AREA DE TRAN SPORTITENNESTNC

SECRETARIA

.¡"6ulffia¡
*ErHqáü@lE
t ilsqfle"rA*trYf.-/,,^*ü

- ; 1r, .,.i,.- .\ 
-

: t 'n'.*; ' : ',- 'r MANUAL DE PROCEDIüIENTOS DRTCa,
Y PRE§IJPIGSTO h +REA DE RACIONALTZACTON Y ESTAD|STTCAffii
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Comunicaciones.
Dirección Regional de Transportes

4 Recepciona r y registra r expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

rECN¡CO - ESPECIALISTA TRAN§PÜRTE DE PA§AJERüs

6 Revisar exoediente v orovectar informe técnico L200
JEFE DE AREA

1 Revisar y firmar informe técnico 240
SECRETARIA

8 Trasladar expedierrte a Dirección de Circulacién Terrestre 5

SUBDIRECCIÓN DE CIRCUIACION TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA
o Trasladar expediente e Asesoría Legal 2

OFICINA GENERAT DE ASESORIA LEGAL

SECRETARIA

10 Recepcionar y registrar expeciiente 5

11 Trasladar exoediente a Director de Asesoría Leeal 3

D¡RECTOR

L2 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA

13 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legal 2

TECNICO - ESPECIALISTA LEGAL

1.4 Elaborar informe Legal y Proyectar Resolución 1204

15
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para rev!sión y
aprobación de informe legal

5

DIRE TOR

2L6 V'8" de Resc¡lución Direetoral
SECRETARIA

L7
Trasladar expediente a Dirección Regional para firma de Resolución
Directoral

3

DIRECCIÓN REGIONAL

SECRETARIA

18 Registrar expediente y Trasladar a Director Regional 5

DIRECTOR REGIONAT

1"9 Revisar y firmar Resolución Directoral 20

SECRETARIA

20 Registrar número y fecha de Resolucién Directoral 5

21. Trasladar expedierite para Area de transpoi"te Terrestre 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

22
Recepcionar expediente y Trasladar a especialista de Transporte de
Pasajeros

4

ARE.A DE FISCALIZACIÓN

SECRETARIA

23
Fotocopiar Resolucíón, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e
insertar al expediente

4A

24
Trasladar copia de Resolución a (Dirección Regional, Fiscalización, Asesoría
Legal, etc), para conocimiento

10

25
Trasladar 01 copia de Respl-yción y certificado de habilitación vehicular a

Tramíte Documentario I / 3

/3"'\1";;;:'
.¡.6e ffi',
iAIEA{riEFO
\.+r'ff!'¿)sTfiA'
i,.i:. 1 I .{\*? / e,
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Regional de TransportesDirección
Comunicaciones

DtlRAClOlrl: 10.00 dias

FRECUENCIA: Perrnanente

POLITICAS Y NORMAS:

D¡AGRAMA DE FLUJO:

):,._:,

ili .

,fi r'

iIANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC{
OFICINA GENERAL DE PLANEAM¡ENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISÍICA

36
f¿

a)

OFICINA GENERAT DE ADM¡NISTRAC¡ON

TÉCN¡CO - TRAM¡TE DOCUMENTARIO

26 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 244
27 Recepcionar y revisar solicitud de hora y fecha de inspeccion de vehículos 3

28 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

29 Trasladar expediente al Area de fiscalización 5

SUBDIRECCIóN DE CIRCULACIÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

30 Recepcionar, registrar y derivar expediente 2

DIRECTOR
a1 Programar hora y fecha de inspeccion de vehículos 480

32 Verificar unidades vehiculares 30

33 Emitir informe sobre estado de vehiculo a Director de Circulacíén Terrestre 250

AREA DE F¡SCALIZACIÚN

SECRETARIA

34 Recepcionar informe de Verificar vehículos 9

35
Adjuntar informe de Verificación al expediente y Trasladar al Area de

transporte terrestre
960

36 Trasladar certificado a Tramite documentario 5

OFICINA GENERAL DE ADM¡NISTRACION
TECNICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

37 Entregar certificado a administrado L0

AREA DE FISCATIZACIÓN

SECRETARIA

38
Trasladar expediente crJrrlpleto {eopia de Rese¡luciórr y copia certificado de

habilitación) al Area de Transporte terrestre
5

AREA DT TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

39
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para Foliar y custodia

TÉCNICo - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

2

40 Foliar expediente completo 10

47 Archivar y custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 4800
TOTAL DIAS 10.00
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Direccién Regional de Transportes
y Comunicaciones.

F¡CHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento Ne ! L6126

Códico MP.ATT-16

I,,*:Hiffiffüift _r

DENOMINACION DEt PROCEDIMIENTO
Otorgamiento de autorización eventual para el transporte especial de personas dentro del

3E',i

ámbito regional en vehículos

Establecer el procedimiento para
)^^---^ll^- ^^¡:,,;,J^J^^ .¿^^,,".^-l^.J^-uESor r uildr crLLlvtuducS trtrLurilgilLdud)
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de autorización eventual
para el transporte especial de personas

dentro del ámbito regional en vehículos
que prestan servÍcios de transporte

servicio de transporte

Ley Ne 27181
D.5. Ns 017-2009-MTC, y sus modificatorias
Art.44e, del RNAT.

Decreto Legislativo N' 1272 (27.L2.76) numeral
47.1..L. del Art.41"

, r'" . ...,. "i,'. MANUAL DE PROCEDIM¡ENTOS DRTCJ
pRESUpuEsro j.aRea DE RAooNAL¡zAcroN y EsrADtsncA, 1,..'i,',itc-fl ii i

Y4, .". :¡

REQUISITOS

1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada dirigida a la autoridad competente en la que

conste:
a. Razón o denominación social,

b. Número de RUC,

c. Domicilio y dirección electróníca del transportista;
d. El nombre, documento de identidad y domicilio del representante legal y número de

partida de inscripción Registrarl del transportista solicitante y de las facultades del
representante legal, indicando que la autorización eventual no afectará el servicio de

transporte autorizado.;
e. Datos generales y el número de su inscripción en el registro administrativo;
f. lnformacién respecto del servicio a prestar, precisando el vehículo habilitado, el plazo

del mismo, la fecha y punto de partida del vehículo de origen y el destino, las escalas a

Realizar, así como los conductores habilitados Asignardos a la prestación del servicio,
adjuntando un cronograma precisando la ruta a servir, día de salida, día de retorno y
los días a servir,

g. Número del Certificado del Seguro Obligatorio de Accidentes de Tránsito;
h. Certificado de lnspección Técnica Vehicular vigente;
i. Copia de la Tarjeta Única de Circulación;
j. Copia del contrato u orden recibida por el transportista en el que se solicita la

prestación del servicio mediante autorización eventual;
k. Solo se podrá otorgar hasta dos (2) autorizaciones eventuales en un mismo mes y no

más de doce (12) dentro del periodo de un (1) año;
l. El plazo máximo entre el recorrído de ida v vuelta será de hasta diez (10) días

calendarios;
2. Pago por derecho de tramitación,
Nota: Presentación de Ddc&mentos Sucecjáneos de los orieinales. Copias simples en

OFICINA GENERAL
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Dirección Regional de Transportes

36E

Comunicaciones.

reemplazo de documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos

acomoañadas de cieclaraeiór¡ iuraeia deiacirrrinistrado aeerca eie ia autenticidaci.

DURACION: 6.00 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITIC-AS Y NORMAS:

D¡AGRAMA DE FLUJO:

OFICINA GENERAL DE

iors ¡Potlo so§rErrt¿¡ corlr rofflt DAD,

_ D¡slE!?cLo_lllELqRo_cEDlMrENTo
N. I ETAPASYPASOS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉCNICO . TRAMITE DOEUMENTARIO

1 Recepcionar y revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

JEFE DE AREA

5 Derivar expedieriie a especiaíista de Transporte de Pasajeros 2

TECNiCO . ESPÉC¡AL¡§TA TRAÍ\¡SPORTE DE PASAJEROS

6 Revisar expediente y procede a proyectar informe y autorización 2400
JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar informe y autorización 50

SECRETARIA

8 Registrar y trasladar expediente a Director Regional 5

DIRECCIóN REGIONAT

SECRE'TARIA

9 Receocionar. resistrar v trasladar exnediente a Director 7

DIREfiOR REGIONAL

L0 Revísar y fírmar Autorízacíón 235

SECRETARIA

1t Trasladar expediente al Area de Transporte Terrestre 4

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETAR¡A

L2 Recepcionar, registrar y trasladar Autorización a trámite documentario 4

OFICIf\¡A GEñIERAL DE ADMINISTRACION

TÉcNIco - TRAMITE DOCUMENTARIO

13 Entregar Autorización al administrado 140

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

14
Recepeíonar expedíente y derivar a especÍalista de transporte de pasajeros
para foliado

2

TÉCNICO - ESPECIATISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

15 Foliar expediente completo 5

16 Archivar y custodiar expediente 2

TOTAT MINUTOS 2880

TOTAT 6.00

'r" ü
! ii MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTCJ

1.r ehel DE RActoNALlzActoN y ESTADISTICA
"¡'.tif
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

oRGANo / UNTDAD oReÁrurce
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

f,*'*
w

3',? {}

MP-ATT-17

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento de autorización para el

transporte público y privado terrestre de

mercancías, cuya vigencia de la

autorización es por diez (10) años.

BASE TEGAL

Ley Ne 27L81 del 08/10/1999. Literal d) Art. 23.

D.S. 01.7-2009-MTC. Del 271 04 I 2009. Art. 3

numeral 3.64. 18,19, 19.3, 27, 25, 26, 27, 28,
29,32,37 , 40, 45,51,51.1, 53, 54, 55.

Art. 41" 41.3.5.3.
Decreto Supremo Ne 003-2012-MTC.
R.D. Ns 1812-2013-MTC-15 Del 20105/2073.
D.S. Ne 011-2013 del 01/09/2013.
R.M. Ne 7 B9-2073-MTC-02. Oel 0UAL/2AL4.
D.S. Ns 017-2009-MTC Art. 41e, numeral
41.3.5.3
Directiva Ne 002-2013-MTC/15
Decreto Ley Ne L246-2OL6.
Decreto Legislativo N" L272 (27.f2.rc) numeral
47.1..L. dei Art.4L'

A). PERSONAJURTDTCA:

1. Solicitud hajo la forma de declaración Jurada dirigida a la autoridad competente, número
de celular vigente;

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Tarjeta de propiedad vehicular (ampliado);

Copia legible del SOAT, vigente;
Boleta informativa de la SUNARP (original);
Copia legible de ficha RUC (actividad principal);

Copia legible del certificado de inspección técnica vehicular complementario, vehículos de

tres años de antigüedad y de cuailo años a más de antigüedad revisión técnica
complementaria y ordinaria;
Tratándose de vehículos nuevos copia de Declaración Jurada o certificado de

cumplimiento presentado ante SUNAT o SUNARP, y para vehículos de tres (03) años de

antigüedad copia vigente de Certificaclo de lnspección Técnica Vehicular Complementaria;
8. Copia de Licencia de conducir;
9. Copia de contrato de arrendamiento financiero leasing de la entidad financiera;
L0.Copia legible de vigencia/Q poder-actualizado;

11.Copia legible Constituc presarial;

12.Recibo de al BancoUé-la Nación;

MANUAL DE PROCEDIM]ENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Direccién Regional de Transportes

Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo dedocuntentos originales o copias legalizadas notarialnrente de tafes documentos aconrpañadas
de declaración jurada clel aeirninistrado acerca de Ia autenticidad.

37 I

Comunicaciones.
13.Declaraciónjuradaconformealart.55!numera

de antigüedad.

B} PERSONA NATURAL:
1. Solicitud bajo la forma de declaración Jurada;
2. copia legibie de la tarjeta cie propiedad (ampliada);
3. Copia legible delSOAT, vigente;
4. Boleta informativa de la SUNARp (original);
5. Copia legible de ficha RUC (actividad principal);
6' copia legible del certificado de inspección técnica vehicular complementario, vehículos detres años de antigüedad y de cuatro años a más de antigüedad revisión técnica

complementaria y ordinaria;
7' Tratándose de vehículos nuevos copia de Declaración Jurada o certificado de

cumplimiento Bresentado ante SUNAT o SUNARP, y para vehículos cle tres {03) años de
'antigüedad copia vigente de Certificado de lnspección Técnica Vehicular Complementaria;8. Copia de Licencia de conducir;

9' Copia de contrato de arrendamiento financiero leasing de la entidad financiera;
10.Recibo de pago al Banco de la Nación,

Nota:

DESCRIPCION DEL PEOCEDIMIENTO

ETAPAS V PÁiOi DURACIóH

9I1§1NA GENERAL Dr ADMINTSTRACTON
TE-CNI CO - TRAMITE DOCUMENTARIO

r y revisar solicitud

JEFE DE AREA
¡n IJ.\,, r Visai' Pi'oyectai-

\''

iDf§átto¿¡,o §oligt¿rrtf co$ rDeunDra!

Registrar expediente e! cuaderno decirgo y en sistemá
Trasladar ente al Area de tra
/TREA DE TRAN§PORTE TERRESTRE

4 | Recepcionar y registrar expediente
I JEFE DE AREA

;__T_:_--lÉ+-**-.;.5 i Der ivar expetiieriLe a esf¡eciaiisio Jr iti"p;; .J" M*,io,,"io,. ESPEC¡ALISTA TRANSPORTE DE TUENCETIC¡NS
Revísar expediente y r informe técnico

Revisar y firmar informe técnico
SECRETARIA

trar y trasladar expediente a Oficina de Trán
u_c|tcg -srEi
-l tElahorar Proyecta !" Reso ! ución _sL,_b Dl r;;to.-, I R.-gi*l

OFICINA GENERAL

I



f*\
w

3? 7,

15

Comunicaciones.

TÉcNIco - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

Derivar expeciienie + Proyeciar Resoiución Sub Directoral a Sub Dirección de

Círcuiacíón Terrestre
SUBDIRECC¡Óru OT CIRCULACIÓN TERRESTRE, ACUATICO V AEREO

SECRETARIA

72 Recepcionar y registrar iente

Elocictrrr nrimarn

fotocopiado

rr fa¡hr r{p Flocnlr ¡riÁn (nh l.)irartnral on qictarn: rr,

CO - E§PECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

17

18

strar en RENAT. elaborar Certificado de Habilitación Vehícular

Visar Certificado de Habilitación Vehícular

SECRETARIA

Firmar Certificado de Habiltitación Vehícular - CHV

SECNETARIA

Derivar expedientes y Certificados al Area de Transporte Terrestre
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

Recepcionar expediente y derivar a especialista de transporte de
rnercancias

CNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

Entregar copia de Resolución Sub Directoral y CVH al administrado, Foliar
awna¡{ionta ¡amnlatn
e,\lJ!e,!¡ r!e úv,,,t,¡v Ly

TOTAL MINUTOS

IU IAL UIAS

DURACION: 15.00 días

FRECUEñClA: Permanente

POLiT¡CÁS Y ñOftlvin5:
DIAGRAMA DE FLUJO:

,:, ra
..)-
i

'.'í., 
./t

2400

14LI

22

24

25

P iil+

út

MANUAL DE PROCED¡MIENTOS DRTCJ
Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONAL¡ZACION Y ESTADBNCA

iDf§A[POu.O SOSIEX,TLÍ. COX roturro¡o!
Dirección Regional de Transportes

Trasladar iente a Sub Director

Revisar v firmar Resolución Sub Directoral

Fedatear de Resolución Sub Directoral y devolución de expediente a
T-^.^^.^^-a^ )- 

^ ^----*^a--I ¡ cil l>Í.rur Le uc rv¡gt L('r lLld>

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

'Eegi:lr"lv!E:hSL9lp-9lLe$-"ile*§g!!-rr":q,9l*
§yP ?$ r !9 ÓN 9E §l t§1M§!9¡_1§SE r§lBE l! !§m _Y*1!! E 9

9!I3l_gjqqdiq$-e_q[cu199$q*.sglgg:*er"9isj_ejlq
ñ^-;..^- ^,,-^^I:^-+^ ^l C,,l. f\;-^^.-^-uE! tvor c^Pcutct lle ot Juu Llil gLtut

OFICINA GENERAL DE
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w
Dirección Regional de Transportes

y Comunicaciones.

i coa¡eo I N¿p-arr-rs

FICHA DE PROCEDIMIENTO

W*sffi§m
,Dfs/ttPor¿o §osfENrcLE cor{ totürtoao!

3?,1

I
I

il--
t.

oRGANo / uzuroap
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para la
autorización de incremento de flota
vehicular para el transporte público y
prirr*clo terrestre cle nercancías, cu)/a

vigencia de la autorización es por diez
(10) años.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIEHTO
lncremento de flota vehicular para transporte público y privado de mercancías.

FINALIDAD BASE LEGAL

Ley Ne 27LgL del08/t}/t999. Literal d) Art. 23.

D.S. 017-2009-MTC. Del 221O 12009. Numeral
65.1.4 Art. 3 numeral 3.37. Art. 55e numeral
55.1, 55.1.1, 55.1.10 con el Art. 64e, Art 65e
D.S. Ne 023-2009-MTC del 29-A6-2009.
D.S. Ne 006-2010..MTC ctet 2?-/t1L/2q19.
D.S, Ne 017-2009-MTC Art. {f e, numeral
41.3.5.3
ñ^^r^f^ I ar¡ frlo 'l litAusvl L !v LL , r r* ¡4-vt

Directiva Ne 002-2013-MTC/15
Decreto Legislativo N" 1.27 2 (21.72.161 n unrera l

¡+1.I._1. Af L. r+ t

REQUISITOS

A) PERSONA JURTDICA

1. Solicitud bajo la forma de declaración Jurada;
2. Copia legible de la Tarjeta de propiedad vehicular (ampliado);
3. Copia legible delSOAT, vigente;
4. Boleta informativa de la SUNARP (original);
5. Copia legible de ficha RUC lactividad orincipal);
6. Copia legible del certificado de inspección técnica vehicular complementario para

vehículos de tres años de antigüedad y de cuatro años a más de antigüedad revisión
técnica com plementaria ;, ordlna ria;

7. Tratándose de vehículos nuevos copia de Declaración Jurada o certificado de
cumplimiento presentado ante SUNAT o SUNARP, y para vehículos de tres (03) años de
=¡iiaiia¡l¡¡{ ¡¡¡ir rrica-+¡ Aa f¡*iCi-^.l^ ¡^ tarr;--lA^'ÍA-^i-- \r^t;^,¡l^, l..^,*-l^*^-+^-i-.qrrL¡EruEuou LUPro v16§rlLc uc LEr LIrLauu uc illJPgLLrurt I ELtrLo vgrt¡Lutot uurtlptEiatgtl[ol to,

8. Copia de Licencia de conducir;
L Copia de contrato leasing de la entídad financiera;
-tU. LOpra regrore oe vrgetlcta oe pooer-acruailzaoo;

11. Recibo de pago al Banco de la Nación.

B) PERSOñIA NATURAT

1. Solicitud bajo la forma de declaración Jurada;
?. Copia legible de la Tarjeta de Propiedad (ampliada);

3. Copia legible del vigente;
4. Boleta informativa SUNARP (original);
5. Copia legible de ti

OF¡CINA

(actividad principal);



W#wffi6m
Dirección Regional de Transportes

y Comunicaciones.

5. Copia legible del certificado de inspección técnica vehicular complementario, vehículos de
tres años de antigüedad y de cuatro años a más de antígüedad revisión técnica
cr.rrrrpierrrerrtar ia y or ciinar ia;

7. Tratándose de vehículos nuevos copia de Declaración Jurada o certificado de conformidad
de cumplimiento presentado ante SUNAT o SUNARP, y para vehículos cie tres (03) años de

antigüedacl, copra vrgente cje Certrfrcado de lnspeccrón lécnrca Vehrcuiar compiementarta.
En concordancia al numeral41.3.53 del art. 41e del RNAT;

8. Copia de Licencia de conducir;
9. Copia de contrato leasing de la entidad financiera;
10.Recibo de pago al Banco de la Nación,

Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de
documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas
de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

f,*\
w 3? t

Revisar expediente , proyectar informe técnico
JEFE DE AREA

Revisar y firmar informe técnico
SECRETARIA

y trasladar ex g elglta¡{fl¡1sfg rtg3! g M grca ncías_

TFTNITN - F§PFTIAI ISTÁ TPA¡I§PN§TF NF KTFNI^ANflA§

Elaborar Proyectar Resolución Sub Directoral Regional, derivar a Jefe de

lrFr 
^F 

i ñ¡ t,E f, lJE ,{ñEA

10 Visar Proyectar Resolución Sub Directoral
CNICO - ESPEC¡AL¡STA TRA¡¡SPORTE DE MERCANCIA5

Derivar expediente + Proyectar Resolución Sub Directoral a Sub Dirección de
Circulación Terrestre

o[ ctRcutAct TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

_!-:ele9lt r,rgg.q§,nl
DIRECTOR

2404

480

DESCRIPCION DIL PROCEDIMIENTO

N" ETAPAS Y PASOS ouRlcrón¡
(minutos)

OFICINA GENERAT DE ADMINISTRACION

1

TÉCNICO - TRAMITE DOCUMENTARIo

Recepcionar y revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3
AEEÁ NF TPAN(DI'IPTE TEN¡IF§T§F

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

Jü,rc, ue At{eA

5 Derivar expediente a es lista de Transporte de Mercancias 2

CNICO. ESPEC¡ALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

OFICINA

.,t''';r,|, ')'

Sub Director'
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Dirección Regional de Transportes

Wüs@6m
5l 1^t ¡lJlü

,DfSAtPO¿tO So§t[rrr8lr COfl 
'Ofr,frDAD!

L4

L5

Comunicaciones.

Registrar número y íecha cie Resoiución

fotocopiado
Fedatear de Resolución Sub Directoral y devolución de expediente a

Transporte de Mercancías

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

CO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCAI{CIAS

Registrar en RENAT, elaborar Certificado de Habilitacién Vehícular

JEFE DE AREA

18

19

\,lisa r Cei'tlficado de Hab! ! itación Ve h ícu !a r'

DURACION: 15.00 días

FRECUEhICIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Sub Directorai en sistema

2400

72AO

15.00

Revisar v firmar Resolución Sub Directoral
SECRETAR!A

Registrar y trasladar expediente a la Sub Dirección
. 

-,4-t 
?FññFñ?ñF)IJI,I,IñELLIL,IT uE LllfLULALrVtr IEñtfE)Iñf,, AL\,AI¡tL' I AE,!1E.U

Bea,-l!tgl9[ue{,9!e-§.t1 slldsMlxergg v s!'§!qle
Derivar expediente al Sub Director

Firmar Certificado de Habiltitación Vehícular - CHV

entes y Certificados al Area de Transporte Terrestre
AREA DE TNANSPORTE T§RRESTRE

SECRETARIA

Recepcionar expediente y derivar a especialista de transporte de
r I tct Ldt tLtd5

- ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANC¡AS

Entregar copia de Resolución Sub Directoral y CVH al administrado, Foliar
expediente completo

TOTAL MINUTOS

TOTAL DíAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC{
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIONALIZAC¡ON Y ESTAD§NCA
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Dirección Regional de Transportes

y Comunicaciones.

Procedimiento Ne ry.26
MP-ATT-].9

3?t

FICHA DE PROCEDIMIENTO

oRGANO / UNTDAD ORGÁN|CA
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada,

2. Denuncia policial original;
3. Copia legible de tarjeta de propiedad;
4. Copia legible de SOAT vigente;
5. Boleta lnformativa original del SUNARP,

5. Vigencia de Poder actualizado; (en caso de ser jurídico).

7. Recibo de pago banco de la nación,

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos
acompañadas de declaración jurada del adminístrado acerca de la autenticidad.

FTNALTDAD j BÁsE IEGA!
Éstabtecer el procedimiento pará I " ráV Ne 27181 (08-10-99) literal d) Art. 23 D.S.

desarrollar actividades documentadas I Ne 023-2009-MTC (29-06-2009), D.S. 017-2009-
para la atención de las solicitudes para el I v¡fC (22-04-20A9), Rrt. 3.37,69 y D.S. 006-

otorgamiento del duplicado de certificado | 2010-MTC

de habilitación vehicular de mercancías. | - Directiva Ne 002-2013-MTC/15
lnor unidad vehicular) i . Decreto Lev Ns L246-2O16.

,l

- Decreto Legislativo N" 1272 (27.72.t6l,numeral
41.7.7., Art.41e

REQUISITOS

N"
__plsllllqqllPElg8g_gEPIúLEN_ro

ETAP.AS Y PASO§ --T DURA¿iEÑ

OF¡CINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TÉCNICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

1 Recepcionar y revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trrcl¡r{rr ovnor{ionto:l Aro: r{o tr:ncnnrfs Tórraciroi ¡ qJ¡uvq¡ urrirL9iur rL9 v! L¡ ur tJPvr ?

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARTA

4 Rece pciona r y reg(stra r expediente ¿

lere olnnra /l
) !,1!-a, -t- -.-a- -l-e5peLiallStd ue r f d_f lsPQl te ue lvlel LdilLld5 zuef tvaf

ffiH
l",o'*".¿
Lu^rnfl

- 
_{ir 

-_¡i

-" ú* MAHUAL DE pRocEDrurENTos DRTc-J
y pRESUPlfg§Td- men DE RACTONALIZAGION Y ESTADISTICA

7¿l'i:,:!' t",;'. ........ ,. ,,,,";,,
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Regional de Transportes

Wüswüffigm
,ofsaPtolto so§7fflrtt¡ corY rDfiaflDAo!

3?s

Dirección
Comunicaciones

DURACION: 5.00 días

FRECUENCIA: Esporadieo

POtITtC.qS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

TÉCNICO - ESPECIATISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

6 Revisar expediente y proyectar informe técnico 2275

JEFE DE AREÁ

7 Revisar y firmar informe técnico 60

SECRETARIA

_§__ Registrar y trasladar expediente a Oficina de Transporte de Mercancías 5

rÉcurco - EspEcrALrsrA TRANSpoRTE DE MERcANcTAS

9 Elaborar Certificado de Habilitación Vehícular 5

JEFE DE AREA

10 Visar Certificado de Habílitación Vehícular 5
TEfi¡trñ - r(Dcrt^t l(TA Taáñ|c,oñpTF nF ñrEI¡r^Ála¡^§

t7 Derivar expediente + CHV a Sub Dirección de Circulación Terrestre 2

SUBDIRECCION T}E CIRCUT-ÁCION TERBESTRE, ACUATTCO Y A§REO

SECRETÁR¡Á

L2 Recepcionar y registrar expediente 5

13 Trasladar expediente a Sub Director 3

DIRECTOR

t4 Revisar v firmar Certificado de Habilitación Vehícular 10

SECRETARIA

15 Derivar expedientes y Certificados al Area de Transporte Terrestre 5

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARI,4

1.6
Recepcionar expedientes y derivar a especialista de transporte de
mercancias

2

! E,LIIILII' - E)TE,LIALI)IA I IfAIY)TVñ I E IJE IYIEIII.AITLI¡{S

77
Entregar Cenificado de Habilitación Vehicular a los administrados, foliar
expediente completo

5

18 Archivar y custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 2ñO
TOTAL DIAS s.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC.J
OFICIÍ{A GENERAL DE PLANEAMIEf.¡TO Y PRESUPUE TO. AREA DE RACIONALIZACIOT{ Y ESTADISTICA
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Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento Ne 2Al2;6

Códieo MP-ATT-20

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITO§
L. Solicitr-rd bajo la forma de declaración jurada,;

2. Tarjeta de propiedad vehicular;
3. Copia de contrato de compra y venta o transferencia:
4. Boleta informativa original del SUNARP.

5. Devolver el certifícado de Habilitación vehicuiar;
6. En caso de ser jurídica vigencia de poder actualizado.
7. Recibo de pago Banco de la Nación.

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de
documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas
de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

38 t

Dirección

r-*_
I

L
ORGANO / UNIDAD ORGÁNICA

Baja de habilitación vehicular de mercancías.

fl§ALID_¡P, ___ I BASELEGAL

Establecer el procedimiento para i - D.L. Ne 27181(08-10-99) literal d) Art. 23 D.S.

desarrollar actividades documentadas i 023-2009-MTC (29-06-09), D.S. 017-2009-MTC
para la atenciór¡ de las solicitudes para la | (22-04-99), Art. 57,68.
baja de habilitación vehicular de | - Directiva Ne 002-2013-MTC|75
mercancías. {por unidad vehicular) | - Decreto Ley No 7246-2076.

- Decreto l-egislativo N' 1.272 {21.12.161numeral
4].,1..7, Art.4Ls

DTSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N" ETAPAS Y PASOS DURACIóT¡

(minutosl

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACTON

TECNICCI - TRAMITE DOCUMENTARIO

1 Recepcíonar y revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRAN§PORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

JEFE DE AREA

5 Derivar a de Transporte de Mercancias 2

,l* .., L.rr,:::_.¡i--..,.,
'! \t

'." 1á)I MANUALDEPROCEDIMIENTOS DRTCJ
PRESUPUEITqIFTiEA DE RACTONALTZACTOñ¡ y ESTADTSilCA
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Comunicaciones.

DURACION: 10.00 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL DE PROCEDIIIIENTOS DRTC-'
OFICINA GENEML DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RAC]ONALIZACION Y ESTAD|SNCA

Dirección Regional de Transportes

TÉCNIco - ESPECIAL¡STA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

6 Revisar expediente y proyectar informe técnico 24AO

JEFE DE AftEA

7 Revisar v firmar informe técnico 60

SECRETARIA

8 Registrar y trasladar expediente a Oficina de Transporte de Mercancías 5

rÉcru¡co - EspEcrALrsrA TRANSpoRTE DE MERCANcTAS

9
Elaborar Proyectar Resolución Sub Directoral Regional, derivar a Jefe de

Area
5

JEFE DE AREA

10 Visar Proyectar Resolución 5ub Directoral 5

TÉCNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MÉRCANCIAS

L7
Derivar expediente + Proyectar Resolución Sub Directoral a Sub Dirección de

Circtilación Terrestre
2

SUBDIRECCIÓN DE CIRCULAC!ÓN TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

L7. Receocionar v resistrar exoediente 5

13 ]1_qqLq{gt e_*pedielte a Sub D!1eclo¡_

DIRECTOR

3

t4 Revisar y firmar Resolución Sub Directoral 2280
SECRETARIA

15
Registrar número y fecha de Resolución Sub Directoral en sistema y

fotocopiado
6

16
Fedatear Resolución Sub Directoral y devolver expediente a Transporte de

Mercancías
z

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

TÉCNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS
1'7 Registrar en RElrlAT, baja de habititación vehícular 4

18
Entregar copia de Resolución Sub Directoral al administrado, Foliar
expediente completo

5

19 Archiva y custodia expediente 2

TOTAL MINUTOS 4800
TOTAL DíAS 10.00
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCED¡M¡ENTO

procedimiento Ne I ZtlZ6
MP.ATT-21.

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para ia atenc¡ón de las solicitudes para la
renuncia de la autorización para el

servicio de transporte de mercancías.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Renuncia de la autorización para el servicio de transpoñe de mercancías.

FINALIDAD BASE LEGAL

Ley Ne 27181(08-10-99), literal d) Art. 23e D.S.

0 L7-2009-MI C \72-04-2009), Art. 61
Directiva Ne 002-2013-MTCI1S
Decreto Ley No LZ46-2O16.

Decreto Legislativo N" 1272 (21.72.761 numeral
41".1.1", Art.41e

REQU¡SITOS

1. Solicítud bajc forma de declaración jurada,

2. Copia de ficha RUC;

3. Vigencia de Poder actualizado en caso de jurídico.

4. Devolver ei Certificado de Habilitación Vehicular.
5. Recibo de pago al Banco de la Nación.

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas
de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

oRGANo IqqlDAq q94ry!q4

ñ; f-- - - 
---P§-c§rqq§-PqllR:§Fll.rylFryro- 

-T DirRA.¡6ñ

OF¡CIil¡A 6ENf RAL DT ADMINI§TRACION

TÉCNTCO - TRAMITE DOCUMENTARIO

1 Receocionar v revisar solicitud 4
1t- Registi"ar expediente en cuaderno de cargo y en sistema C

J

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

§ECRETAñIA

4 Recepcionar v reeistrar expediente 2

JEFE DE AftEA

5 Derivar expediente a especialista de Transporte de Mereancias z

TÉCNICO. ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

5 Revisar expediente y proyectar informe técnico 2400

JEFE DE AREA / )

7 Revisar y firmar irl fdrme técnico 60

."¿'íte t'il
eüt
RJ.

( ,] ..., ..".,, .., 
',' ,.i ilIANUA,I. DE PROCED¡M¡ENÍOS DRTC{

Y PRESUP¡E§TO*NNEA DE RAC¡ONALIZACION Y ESTAD¡STICÁC ,--?:ii

"17":ii
' '"-', ,' - ')t'7

OFICINA t- §,
,nrn;j/
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Dirección Regional de Transportes
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eomunieaciones.

DURACION: 10.0O días

FRECUENCIA: Permanente
POI¡TICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

SECRETAR¡A

x Registrar y trasladar expediente a Oficina de Transporte de Mercancias 5

TECNICO - ESPECIALISTA TRAruSPOR'TE DE MERCANCIA§

9
Elaborar Proyectar Resolución Sub Directoral Regional, derivar a Jefe de
Area

5

JEFE DE AREA

10 Visar Provectar Resolución Sub Directoral 5

rÉC*ICO _ ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIA§

11
Derivar expediente + Proyectar Resolución Sub Directoral a Sub Dirección de

Circulación Terrestre
2

§UBDIRECC¡ÓN DE CIfiCULACIéN TERRTSTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

12 Recepcionar y registrar expediente 5

313 Trasladar expediente a Sub Direetor
DIRECTOR

14 Revisar y firmar Resolución Sub Directoral 2280

SECRETARIA

L5
Registrar número y fecha de Resolución Sub Directoral en sistema y
fnf nrn n i: r{n, v rvvv t/¡euv

6

16
Fedatear de Resolución Sub Directoral y devolución de expediente a

Transporte de Mercancías
2

,¡IIE,A L'E I KAN}TL,,( I E I I,t(TIES I ¡tE

TfCNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE MERCANCIAS

t7
Registrar en RENAT, renuncia de autorización del servicio de transporte de

mercancias
4

18

ie

Entregar copia de Resolución Sub Directoral al administrado, foliar
expediente completo

5

Archivar y custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 4800
TOTAL DIAS 10.0o

MAi{UAL DE PROCEDIñ'I¡ENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIONALIZACION Y ESTAD¡ST¡CA
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Dirección Regional de Transportes
v Comunieaeiones.

FICHA DE PROCEDIM¡ENTO

oRGANo,/ UNTDAD oncÁrrrcn

DENoMTNAcloN DEL PRocEDIMI[ñTo 
---._:--

Plíauar-¡aúñvaYlr vL* arLrt ¡ v I

Renovación de autorización para transporte público y privado de mercancías. i,l

reDÁt-T BA§E LEGAL

procedimiento Ne I 22!26
Código I MP-ATT-22

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atenciórr de las solicitudes pa¡'a la

renovación de autorización para el
transporte público y privado de

mercancías, con vigencia de diez (10)

años), por cinco (05) unidades
vehiculares.

- Ley No 27L81, (08-10-99), literal d) Art. 23 D.S.

Ne 023-2009-MTC (29-06-2009) D.S, Ne 017-
a^^^ i tÍ- l^- 

^, 
a^^^l 

^ -r r^ I¿uuy-rvr t v l¿¿-v+-¿vvJ L Ht L. Ja.¿,
- Directlva Ne 002-20L3-MTC/15
. D.L.7246-2076.
- Decreto Legislativo N" L272 í21,.12.1,6) numerai

41.1.L, Art.41e

NOTA.- La autoridad competente, previa

evaluación de lo previsto en el numeral 59.3 del
artículo 59 del regfamento, resolverá [a solicitud.
Vencido este plazo sin que hubiera presentado ia

solicitud de renovación, la autorización se

extinguirá de pleno derecho, y para continuar
presentando el servicio deberá solicitar una

nueva.

REQUISITOS
§nli¡itrrrl hrin la fnrrna rla ¡larlrrerián irrrarla nrcc.ont:r{a rlantrn rle ln< <é(énta l6Ol día<

""_, f,
-t - ! - --- t- -.- -afrref ruf e5 icr vefrcrtnreftto oe rd dutuf t¿dctofr, efr ra que uuilste:

Persona Natural:
a. Nombre(s) y apellidos y número de documento de identidad del titular
Persona Juríciica:

b. Razón o denominación social, nombre, número de documento de identidad y
facultades del representante legal,

c. Número de celular vigente,
d. Número de partida Registrarl en los Registros Públicos.
e, Número del Registro Único de Contribuyentes (RUC) activo,
f. Dornicilio y direeción electrónica del transportista solicitante;
g. Número de la partida de inscripción en el registro administrativo de transporte;
h. Número de constancia de pago, día de nago y monto de pago por derecho de

tramitacíón,
i. Relación de conductores que se solicita habilitar
j. Copia de la tarjeta de identificación vehicrrlar,
k. Boleta informativa,
l. Copia delSOAT,
m.Copia del certificado ar v¡gente.

",),,t'^o
i¡)

,1 d
oFrc¡NA GENERAL ÚE€ft

1 
:''v

c;\
:..- I !: MANUAL DE PROCEDIñi¡Ei¡TOS DRTC-J

IO 
j'#REA DE RAcroNALrzAc¡oN y EsrADasncA

lnspección T
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Dirección Regional de Transportes

%"'#wffi6n
iDts/rRPo¡¡o 505Il r$tt corJ rDttsfroaD!

eomunieaeiones.

7. Pago por derecho de tramitación.

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas

de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

388

DESCRIPCION DEt PROCEDIMIENTO

N" ETAPAS Y PASOS ouRacló¡u

O§ICINA GENERAL DE ADMiNISTRACION
TÉcNIco - TRAMITE DoCUMENTARIO

J"
- - - l: -:!-. -lñeueucruf riJr v revlSdl 5ullLltuu t+

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TR.ANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registra r expediente 2

JEFE DE AREA

5 Derivar expediente a especialista de Transporte de Mercancias 2

TÉcNIco _ E§PECIALISTA TRAN§PORTE DE MERCANCIAS

5 Revisar expediente y proyectar informe técnico 2400

JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar informe técnico 60

SECRETARIA

8 Registrar y trasladar expediente a Ofícina de Transporte de Mercancías 5

TfCNICO - I§pECIALISTA TRAÍ\¡SPORTE DE MTRCANCIAS

9
ilaborar Proyectar Resolución Sub Directoral Regional, derivar a Jefe de
Area

5

JEFE DE AREA

10 Visar Provectar Resolución Sub Directoral 960

TECNICO - ESPEEIALISTA TRANSPORTE DÉ MERCANCIAS

L7
Derivar expediente + Proyectar Resolución Sub Directoral a Sub Dirección de

Circulación Terrestre
2

SUBD¡RECCION DE C'RCULACION TERRE§TRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETAR¡A

12 Recepcionar y registra r expediente 5

1.3 Trasladar exoediente a Sub Director 3

DIRECTOR

14 Revisar y firmar Resolución Sub Directoral 24AA

SECRETABIA

ls Registrar núrnero y fecha de Resolución Sub Directoral en sistema y

fotocopiado
5

16
l-edatear de Resolución Sub D¡rectoral y devolución de expediente a

Transporte de Mercancías
2

AREA DE TRAN§PORTE T;SRESTRE

TÉcN ¡co - EspEcrALrsrC f na¡¡ spoRTE DE MEReANcTAs

*.

. 
',':,r,.-1i:.' '' .. "t .

... +. \,l.

2.' * il i) MANUAL DE PROCED¡MIENTOS DRTCJ
PRESUPUE€i(ÉAIFÉA DE RACTONALTZACTON y ESTADTSTICA

: .,, ,r,\:''.' 
_:.:;,

OFICINA GENERAL DE



w
Dirección Regional de Transportes

f*\

Comunicaciones.

DURACION: 15.00 días

FRECUENCIA: Permanente

PCILITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

W*swffi6m
,DfsÁ§totto so§'rflrrrt E caB rDENf tarDt

38[]

Eiaborar Certificado de Habilitación Vehícular, Registrar en RENAT, cierivar

Visar Certificado de Habilitación Vehícular

Derivar expediente + CHV a Oficina de Transporte de Mercancías

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

rÉcru¡co - EspEctALtsrA TRANSpoRTE DE MEBcANctAS

Entregar copia de Resolución Sub Directoral y CHV al administrado, foliar
expedieLlte completo
Archivar y custodiar expediente

TOTAL MINUTOS

TOTAL DíAS

MANUAL DE PROCED¡IiIENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTAD|STICA
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIM¡ENTO

Procedimiento Ns t3126
Código MP-ATT-23

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

¿" *ftLrlos en las M-3. M-2 v M-1

tTNALIDAD
Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para la
baja de vehículos de transporte público

de las Categorías M-3, M-2 y M-1.

REqUtStro§
Solicitud bajo la forma de declaración jurada, dirigida a la autoridad competente.
Tarjeta Única de Círculación Original o denuncia policial por pérdida (original).
Recibo de pago Banco de la Nación.

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas

LlS_Éqglqrrggu!tr9. ggl a .{f 'l':Ig9-lqqsfg. {C_1. qgigu§r d qg._

Ws@6m
iD§SAPPOtrO SOSI EX'BLÍ, COII' DENr 

' 
OAD!

39 a!
I

I

--'l

L.

2.

3.

BASE LEGAL

Ley No 27L87 del 08/1011999.
Art. 67", 68e D.S. Ne 017-2009-MTC det

22/A4/2OA9.
Directiva Ne 002-2013-MTC/15
Decreto Ley No 1245-2476.
Decreto Legislativo N" 7272 (27.12,76) numeral
41.L.7, Art.41e
Art. 69e, numeral 69.4 D.S. Ne 017-2009-MTC.
Art. 23e, literal d) D.S. Ne 023-2009-MTC 829-

06-2009), y D.S. 006-2010-MTC.

DESCR¡PC¡ON DEL PROCEDIM¡ENTO

N" TTAPAS Y PASOS oun¡qón¡
{minutos}

OfICINA GEÑERAL DE ADMINISTRACION

TECNICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

1 Recepcionar V revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente a equipo de transporte Terrestre 3

AREA DT TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

TÉciltco - EspEq¡4lrsrA TRANSPoRTE DE pAsAJERos

6 Rett;r;xúo¡er{telv proyectar informe técnico 2400
JEFE DE AREA

.rli"\
l'6 \

tl- Aft

l';'p*cd
oFrclNA GENqñLgñ

W:t /
\l¡t

v - 
{.li

)EÉr:',

¡7-., , :.. 1_

|,j ..

r', lr . . '..'- MANUALDEPROCEDIiIIENTOS DRTC-J
y:PRESt CÚESTO; AREA DE RACTONALTZACTON Y ESTAD|SnCA
' ?H4

Éal6
i.t'¡

'nj,-''



Comunicaciones.
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Oirección Regional de Transportes

7 Revisar y firmar informe técnico 240

SECRETARIA

I Trasladar expediente a Dirección de Circulación l-errestre 5

suBDrREccróru oe crRcuuc¡óN TERRESTRE, AcuATtco y AEREo

SECRETARIA

I l'rasladar expediente a Asesoría Legal 2

oFrcrNA GENERAL oe nsesoRía LEGAL

SECRETARIA

10 Recepcionar y registrar expediente 5

LL Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

DIRECTOR

72 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA

13 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asescría Legal z

rÉCruICO - ESPECIAL¡STA LEGAL

1.4 Elaborar informe Legal y Proyectar Resolución 1200

15
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revisión y

aprobación de informe legal
5

D¡RECTOR

16 V"B" de Resolución Directoral 480

SECRETARIA

t7
'Irasladar expediente a Dirección Regional para firma de Resolución

Directoral
3

DIRECTOR REGIONAL

SEERETARIA

18 Resistrar expediente v Trasladar a Director Resional 5

DIRETTOR REGIONAT

19 Revisar y firmar Resolución Directoral 100

SECRETARIA

20 Registrar número y fecha de Resolución Directoral 5

21 Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

§ECRETARIA

22
Recepcíonar expediente y trasladar a especialista de Transporte de

Pasajeros
4

SUBDI&ECCIéN¡ OT CIRCULAOÓfT TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

23
Fotocopiar Resolución, Certificado de habilitación vehicular + fedatear e
insertar al expediente

40

24
Trasladar copia de Resolución a (Dirección Regional, Fiscalízación, Asesoría

Legal, etc), para conocimiento
10

25 Trasladar 01 copia de Resolución a Tramite Documentario 3

OFICINA GENERAT DE ADMINISTRACION
TÉCNICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

26 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 240

SUBDTRECCIÓN DE.qRCUI.ACTÓN TERRSSTRE, ACUATICO Y AEREO

sEcRETARtA / I
27 ÍrJstaOar expe -dffgómptáto (iopiá de Resolución) al Area de Transporte 5

ffi))¡
ffiffiry
lJ,,^,n.Y

rr '.: r.: ' uANUAL DE pRocEDtMlENTos DRTC-,
Y pneCupuesro - AREA DE RAcronAlrzrcot'?É-srrorsncÁ; tt 

-.
(zl)t) ':.4/ ,

r.

OF¡CINA
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Comunicaciones.

DURACION: 10.00 días

FRECUENCIA: Permanente
POLITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

::i1¡r!. j:
..it:: i: ,.".

,r' .r .i.:

\1 
:',i'

Dirección Regional de Transportes

terrestre
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

28
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para l-oliar y custodia

2

rÉcrurco - EspEciALrsrA TRANSpoRTE DE pAsAJERos

29 Foliar expediente completo 10

30 Archivar y custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 4800
TOTAL DIAS 10.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC.J
OFIC¡NA GEI{ERAL DE PLAñ¡EAMIENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

1..

2.

3.

MP.ATT-z4

Wsw6m
iofsÁPPou,o sos¡Extat[ cax rDe$¡taArt

FICHA DE PROCED¡MIENTO

DENOMINACION DEL FROCED¡MIENTO
Duplicado de Tarjeta Única de Circulación, vehículos Categorías M-3, M-2 y M-1

Ley Ne 27181 del 08/10/1999.
D.S. Ne 017-2009-MTC det 22104/2A09

REqUTSTTOS

Solicitud bajo la forma de declaración jurada, dirigida a la autoridad competente.
Tarjeta Única de Circulación Oríginal o denuncia policial por pérdida original
Recibo de pago Banco de la Nación.

oRGANO / UNTDAD ORGÁNICA

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

otorgamiento del duplicado de Tarjeta
Única de Circulación, vehículos Categorías
M-3, M-2 y M-l.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N" ETAPAS V PASOS

OFIC¡NA GENERAL DE ADM¡NISTRACION

TÉCNIC0 - TRAMITE DoCUMEIUTAR¡o

L Recepcionar y revisar solicitud 4
2 Registrar expediente en euaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente a equipo de transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especialista de Transporte de Pasajeros 2

TECNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PA§A.¡EROs

6 Revísar expediente y proyectar infornre técniCo y duplicado de TUC 2000

JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar informe técnico 240
SECRETARIA

8 Trasladar expediente a Dirección de Circulación Terrestre 3

SUBDIRECCIéN DE CIRCULACIÓN TIRRE§TRE, ACUAT¡CO Y AERECI

SECRETARIA

9 Registrar expedíente y trasladar a Dírector para Fírmar TUC 5

DIRSCTOR

10 Revisar v firmar TUC /tr 90
DIRECTOR REGIONAL

OFICI¡¡A GENERAL DE
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iof§Áf*o¿ro sostmr,tr.¿ cor rDfrút o40!
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Comunicaciones.

DURACION: 5.00 días

FRECUENCIA: Permanente
POLITICA§ Y NORMA§:

DIAGRAMA DE FLUJO:

.. \:i
I :t. ¡,'.:
%7 ':' ,'l

V¿ .!,,) :!

Dirección Regional de Transpoñes

SECRETARIA

11 Trasladar expediente a Dirección Regional para Firmar TUC 3

t2 Registrar expediente y Trasladar a Director Regional 5

DIRECTOR REGIONAL

13 Revisar y firmar TUC 20

SECRETARIA

t4 Entregar duplicado de la TUC al administrado 2

15 Derivar expediente a la Secretaria del Area de Transporte Terrestre 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

16
Recepcionar expediente y derívar a especialista de Transporte de Pasajeros
para Foliar y custodia

2

TÉCNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJERO§

17 Foliar expediente completo 10

18 Archivar v custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 21100

TOTAL DíAS s.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-'
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

F¡CHA DE PROCEDIMIENTO

DENOM¡NACION DEL PROCEDIMIENTO

lncremento, sustitución de flota vehicular en el servicio regular de vehículos de la Categoría
M-2

REQUTSTTOS

1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada, dirigida a la autoridad competente, en la que

conste:
a. En el Caso de persona natural: Nombres y Apellidos y número de documento de

identidad Nacional del titular,
social, nombre, número de

y en caso de persona jurídica: Razón o denominación
documento de ldentidad Nacional y facultades del

representante legal, núrnero de su partida Registrarl en los Registros Públicos. En

ambos casos, se debe indicar el Número del Registro Único del Contribuyente RUC

activo, domicilio y dirección electrónica del solicitante, boleta informativa, relación de
conductores por habilitar, los que no deben superar los sesenta y cinco (65) años de

edad, Placa de rodaje de los vehículos por habilitar, los que no deben superar los tres

i3) años de antigüedad, contados a partir del primero de enero del año siguiente de

su fabricación, salvo las excepciones señaladas en el numeral 25.5 del RNAT, número
de los certificados de lnspección Técnica Vehicular de los vehículos ofertados y el

nombre del Centro de lnspección Técnica Vehicular emitente. En caso de vehículos
con menos de dos (2) años de antigüedad el CITV debe comprender solo la inspección
complementaria y para vehículos con más de dos (2) años de antigüedad elC|TV debe
comprender la lnspección ordinaria complementaria.

b. Anexar número de constancia de pago, día de pago y monto.
c. Vehículos nuevos, copia de la declaración jurada o el certificado de conformidad de

cumplimiento, presentada ante la SUNAT o SUNARP de acuerdo a la décima sexta
disposición complementaria del Reglamento Nacional de Vehículos.

d. Solo en el caso de transportes de personas, anexar (Contrato del Móvil), indicando el
número, cogito o mecanisnro que perntita la comunicación con cada uno de los

vehículos que se habilitan
e. Para el lncremento flota vehicular presentar el Estudio de Factibilidad, de

Mercado, Fin de 6estión, Iirmar9o por un profesional en lg_ matgria

MANUAL DE PROCEDIiIIENTOS DRTC.'

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

FINALIDAD BASE LEGAL

Establecer el procedimiento para

desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para la

autorización de incremento, sustitución
de flota vehicular en el servicio regular de

vehículos de la Categoría M-2.

Ley Ne 27787. del 08/10/1999.
Art. 25, nunreral 25.1, Art. 65s numeral 65.1
D.S. Ne 017-2009-MTC del 22lA4l2OOg
D.S. Ns 006-2010-MTC.
Directiva Ne 002-2013-MTC/15
Decreto Ley No 1246-201,6.

Decreto Legi s lativo N' L27 2 (21.12.L6l, n u mera l

4L.L.7, Art.41s

OFICINA GEN DE RACIONALIZACION Y ESTAD|SNCA
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Dirección Regional de Transportes

W*sffi6,m
iottARf,ouo so§'frmrrlt cot rD¡N¡rDro!

Comunicaciones.
(Economista y/o Contador).

f . Adjuntar eopia legible de:
- Tarjeta de identificación y/o propiedad vehicular de cada vehículo ofertado.
- Escritura pública en la que conste el contrato de arrendamiento financiero,

operativo, contrato de fideicomiso que acredite la propiedad de ios vehículos por

parte de una entidad supervisarda por la SBS y/o por CONASEV, con indicación de

la notaria en la que fue extendida y el plazo de duración del contrato y la

identificación del vehículo ofertado con su placa de rodaje y/o número de serie.
- Certificado SOAT vigente de cada vehículo.
- Copia del contrato de servicio de comunicación entre el transportista y las

unidades, suscrito con la empresa proveedora de dicho servicio.
- Costo por unidad vehicular.

g. Para el trámite de Sustitución, devolución de la Tarjeta Única de Circulación del
vehículo a sustituir o denuncia policial por perdida de tarjeta.

Presentacíón de Documentos Sucedáneos de los originales. Copias simples en reemplazo de

documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas

de declaración jurada del administrado acerca de la autenticidad.

DE5CR¡PCION OEL PROCEDIMIENTO

NO ETAPAS Y PASOS ouRecrót¡
(minutos)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAC¡ON

TÉCNrcO - TRAMITE DOCUMENTARIO

L Recepcionar y revisar solicitud 4

2 Registrar expediente en cuaderno de cargo y en sistema 5

3 Trasladar expediente al Area de Transporte Terrestre 3

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

4 Recepcionar y registrar expediente 2

5 Trasladar expediente a especialísta de Transporte de Pasajeros 2

TÉCNICO _ ESPECIALISTA TRAN9PORTE DE PASAJEROS

6 Revisar expediente y proyectar informe técnico 2400
JEFE DE AREA

7 Revisar y firmar informe técnico 240
SECRETARIA

B Trasladar expediente a Dirección de Circulación Terrestre 5

SUBDIRECC|ÓN DE CIRCULACIóN TERRE§TRE, ACUATICO Y AEREO

SECRETARIA

9 Registrar expediente y derivar al Sub Director 5

DIRECTOR

10 Análiza expediente y derivar a Asesoría Legal 30

STCRETARIA

11 Emitir reporte y trasladar expediente a Asesoría Legal 3

OFICINA GENERAL DE ASESOR¡A LEGAT

SECRETAR¡A

L2 Recepcionar y registra r edp/diente 5

)t ){-',,. , " ';iii tuANuAL DE pRocEDlMlENTos DRTCJ

}IOY PREST PUEST9-AREf DE RACTONALTZACTON Y ESTADISTICA
r..r{ 4 -. ,, j,.§'/ etr
*// tl .-

OFICINA GENERAL DE
-,., . Y

i¡:
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Comunicaciones.

DURACION: 15.00 días

FRECUENCIA: Permanente
POTITICAS Y NORMAS:

DIAGRAMA DE FLUJO:

üüt
tZ.l,1Í
.+,

stl
+';'

,l 
j'r'

,,r .,.;,
-lr',i- i. :". ", 

.

ii. ',/,-w
,:.ti . ,.;,,:.,_..,,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DRTC-'

Dirección Regional de Transportes

13 Trasladar expediente a Director de Asesoría Legal 3

D¡RECTOR

L4 Revisar y proveer para especialista de Asesoría Legal 10

SECRETARIA

15 Descargar y trasladar expediente a especialista de Asesoría Legal 2

TÉCNICO - ESPECIATISTA LEGAT

1-6 Elaborar informe Legal y Proyectar Resolución 2400

t7
Devolver expediente a Director de Asesoría Legal para revísión y
aprobación de informe legal

5

DIRECTOR

18 V'B' de Resolución Directoral 2

SECRETARIA

19
Trasladar expediente a Dirección Regional para firrna de Resolución
Directoral

3

D¡RECTOR REGIONAT

SECRETARIA

20 Registrar expediente y Trasladar a Director Regional 5

DIRECTOR REGIONAT

7L Revisar y firmar Resolución Dírectoral 1800

SECRETARIA

22 Registrar número y fecha de Resolución Directoral 5

23 Trasladar expediente para Area de transporte Terrestre 2

AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

SECRETARIA

24
Recepcionar expediente y derivar a especialista de Transporte de Pasajeros
para Foliar y custodia

4

25
Elaborar Notificación y trasladar 01 copia de Resolución a Tramite
Documentario

3

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
TECNICO - TRAMITE DOCUMENTARIO

26 Notificar a administrado (copia fedateada de Resolución) 240
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

TÉcNIco - E§PECIATI§TA TRANSPoRTE DE PASAJERoS

27 Foliar expediente completo 10

28 Archivar v custodiar expediente )
TOTAL MINUTOS 7200

TOTAL DIAS 15.00

OFIG¡NA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. AREA DE RACIONAL¡ZACION Y ESTADISTICA
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Dirección Regional de Transportes
y Comunicaciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

e!§4No*/ urur o¡o one4!¡ rcn
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

i REQUTSTTCIS
-l

I

1. Solicitud bajo la forma de declaración jurada, dirigida a la autoridad competente
2. Adjuntar copia de la Licencia de Conducir.
3. Recibo de pago al Banco de la Nación.

Nota:
Presentación de Documentos Sucedáneos de los origínales. Copias simples en reemplazo de
documentos originales o copias legalizadas notarialmente de tales documentos acompañadas
de declaración jurada del adrnínistrado acerca de fa autentícidad.

rsta urecei-et 

-procea¡m 

¡ento p*,
desarrollar actividades documentadas
para la atención de las solicitudes para el

empadronamiento de conductores.

- Ley Ne 2778t del 08/10/1999.
- Art. Ne 72 e, D.S. Ne 017-2009-MTC del

221A4/2A09.
- Directiva Ne 002-2013-MTC/15
- Decreto Ley No 7246-2076.
- Decreto Legislativo N'1272 (21.12,16) numeral

4\.1,.1, Art.41e

DESCRIPCION DEt PROCEDIM¡ENTO

ETAPAS Y PASO§

OFIC¡NA GEI\¡ERAL DE ADMINISTRACION

Recepcionar y revisar solicitud
Registrar expeclienie en cuaclerno de cargo v en s¡siámá
D e r iva r e x p e {i-q! !g gl¡leg d q f trry p_gf_q]_qllg rtle 

_- _*
AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE

r,q¡lg9giS¡p_q9tg$9_1g_s!s1q!i-:¡{*_I11 nssg!§ge*L?B¡,qg!
- ESPECIAIISTA ÍRA¡¡SPORTE DE PASAIEROS

. I Evaluar y analizar expediente para el empadronamiento del conductor en la

] * J e m qlgas_o¡ l-c_l1gn_tg_ - _
JEFE DE AREA z'* ¡

OFICINA

i.*?'
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Comunicaciones.

DURACION: 5.00 días

FRECUENCIA: Permanente

POLITICAS Y NORMAS:

OIAGRAMA DE FLUJO:

Dirección Regional de Transportes

TECNICO - ESPECIALISTA TRANSPORTE DE PASAJEROS

8 Realizar empadronamiento de conductor mediante eICETCO 10

9 Foliar expediente completo 10

10 Archivar y custodiar expediente 2

TOTAL MINUTOS 2400
TOTAL DIAS s.00

,: ¿-:

ry
f-

MANUAL DE PROCEDNiIENTOS DRTCJ
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: EMPADRONAMIENTO, HABIIITACION Y BAJA DE CONDUCTORES

ESTRUCTURA/RECURSOS HUMANOS

SUB DIRECCION DE CIRCULACION ÍERRESTRE, ACUAfICO Y AEREO

Espec¡alista Transporte de

5 Trasladar expediente a

especialista de Transporte
de Pasajero2 Registra rexpediente

en cuaderno de cargo y
en s¡stema

6 Evalúar y analizar
exped¡ente para el

empadronamiento del

conductor en la empresa

3 Der¡var expediente al

Area de Transporte
Terrestre

8 Realizar el

empadronamiento de

conductor mediante el

CETCO

,. '::

-, .1
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