
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE (VMT) ABRIL-JUNIO

DE 2021

SUB FONDO 

NIVEL 1

SUB FONDO 

NIVEL 2

SUB FONDO NIVEL 

3
SERIES SUB SERIES FECHAS EXTREMAS

1.3 DESPACHO DEL 

VICEMINISTRO DE 

TRANSPORTE 1.3/1 Correspondencia 1.3/1a Correspondencia Enviada

1.3/1b Correspondencia Recibida

1.3/2 Propuestas o Iniciativas de Ley

1.3/3 Resoluciones 1.3/3a Resoluciones emanadas de la Dirección Legal.

1.3/3b Resoluciones emanadas de la Dirección de Tránsito.

1.3/3c Resoluciones emanadas de la Dirección de Carga.

1.3/4 Requisición de Materiales

1.3.1 Unidad de 

Control y Seguimiento 1.3.1/1 Correspondencia 1.3.1/1a Correspondencia Enviada

1.3.1/1b Correspondencia Recibida

1.3.1/2 Actas

1.3.1/3 Informes 1.3.1/3a Informes para el señor Viceministro

1.3.1/3b Informes para otras instituciones

1.3.1/4 Proyectos

1.3.1/4a Presentación de Proyectos de Mejora Contínua 

al señor Viceministro
1.3.2 Asesoría Técnica 

Jurídica 1.3.2/1 Correspondencia 1.3.2/1a Correspondencia Enviada

1.3.2/1b Correspondencia Recibida

1.3.2/2 Actas 

1.3.2/3 Informes 1.3.2/3a Informes técnicos-jurídicos

1.3.2/3b Informes para otras instituciones
1.3.2/3c Informes de avances del Plan Estratégico 

Insitucional y demás proyectos

1.3.2/3d Opiniones Jurídicas

1.3.2/4 Planes 1.3.2/4a Plan Operativo Anual

1.3.2/5 Seguimientos 1.3.2/5a POA Institucional

1.3.2/5b Balance de Labores
1.3.3 Unidad de 

Administracion 

General y Logistica 1.3.3/1 Correspondencia 1.3.3/1a Correspondencia Enviada

1.3.3/1b Correspondencia Recibida
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1.3.3/2 Actas 1.3.3/2a Actas de Entrega

1.3.3/2b Actas de Recepción

1.3.3/3 Expedientes 1.3.3/3a Expedientes de Compra

1.3.3/3b Expedientes de Viáticos

1.3.3/3c Expedientes de Personal

1.3.3/4 Misiones Oficiales 1.3.3/4a Misiones VMT Santa Tecla

1.3.3/4b Misiones VMT Centro

1.3.3/5 Plan Operativo Anual

1.3.3/6 Polizas de Pago de Servicios Básicos

1.3.3/7 Reportes 1.3.3/7a  Reportes de Liquidación de Agua Embasada

 1.3.3/7b Reportes de Misiones Oficiales Emitidas y 

Enviadas al MOP
 1.3.3/7c Reportes de Agromercados

 1.3.3/7d Reportes de Control de Fotocopias

 1.3.3/7e Reportes Diarios de Ingreso de Usuarios VMT

 1.3.3/7f Reportes Diarios de Ingreso de Usuarios Ex-

Edificio VMT- Centro

1.3.3/8 Organigramas
1.3.3.1 Unidad de 

Atencion al Usuario 1.3.3.1/1 Correspondencia 1.3.3.1/1a Correspondencia Enviada

1.3.3.1/1b Correspondencia Recibida
1.3.3.1/2 Libro de control Tramites que se envían a 

otras Unidades/Direcciones                                       

1.3.3.1/3 Reportes 1.3.3.1/3a Reportes Estadisticos
1.3.3.1/3b Reporte de Notificaciones entregadas a 

Usuarios

1.3.3.1/4 Solicitudes Ingresadas de Usuarios

1.3.3.2 Colecturía 1.3.3.2/1 Correspondencia 1.3.3.2/1a Correspondencia Enviada

1.3.3.2/1b Correspondencia Recibida

1.3.3.2/2 Arqueo de Caja

1.3.3.2/3 Facturas (copias)

1.3.3.2/4 Informe de Rendimiento

1.3.3.2/5 Remesas (copias) 
1.3.3.3 Area de 

Almacen y Suminstro 1.3.3.3/1 Correspondencia 1.3.3.3/1a Correspondencia Enviada

Nota: Finaliza Actividad en 

llos primeros meses del 

2020
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1.3.3.3/1b Correspondencia Recibida

1.3.3.3/2 Expediente Procesos de Compra

1.3.3.3/3 Reportes de Inventario
1.3.3.4 Area de 

Transporte y 

Combustible 1.3.3.4/1 Correspondencia 1.3.3.4/1a Correspondencia Enivada

1.3.3.4/1b Correspondencia Recibida

1.3.3.4/2 Informe de Rendimiento

1.3.3.4/3 Liquidacion de Combustible
1.3.3.5 Area de 

Servicios Generales 1.3.3.5/1 Correspondencia 1.3.3.5/1a Correspondencia Enviada

1.3.3.5/1b Correspondencia Recibida

1.3.3.5/2 Control de Materiales de Limpieza
1.3.3.6 Fondo 

Circulante 1.3.3.6/1 Correspondencia 1.3.3.6/1a Correspondencia Enviada

1.3.3.6/1b Correspondencia Recibida

1.3.3.6/2 Conciliaciones Bancarias

1.3.3.6/3 Copia de Cheques emitidos por el Fondo Circulante

1.3.3.6/4 Libros de Banco

1.3.3.7 Centro de 

Documentación 1.3.3.7/1 Correspondencia 1.3.3.7/1a Correspondencia Enviada

1.3.3.7/1b Correspondencia Recibida
1.3.4 Unidad de 

Informatica y 

Tecnologia 1.3.4/1 Correspondencia 1.3.4/1a Correspondencia Enviada

1.3.4/1b Correspondencia Recibida
1.3.5 Unidad de 

Acceso a la 

Información Pública 1.3.5/1 Correspondencia 1.3.5/1a Correspondencia Enviada

1.3.5/1b Correspondencia Recibida

1.3.3.6/5 Polizas de Reintegro del Fondo Circulante

1.3.3.6/6 Retenciones de IVA de Proveedores

1.3.3.6/7 Retenciones de Renta sobre Mano de Obra

1.3.3.6/8 Solicitudes de Autorización de Compras a través del Fondo Circulante de Monto Fijo
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1.3.6 Unidad de 

Comunicaciones y 

Protocolo 1.3.6/1 Correspondencia 1.3.6/1a Corresponencia Enviada

1.3.6/1b Correspondencia Recibida.

1.3.6/2 Plan Operativo Anual

1.3.6/3 Informes de rendición de cuentas

1.3.6/4 Buzón de sugerencias

1.3.6/5 Revistas VMT en Acción
1.3.7 Unidad de 

Gestion Documental y 

Archivo VMT 1.3.7/1 Correspondencia 1.3.7/1a Corresponencia Enviada

1.3.7/1b Correspondencia Recibida

1.3.8 Dirección 

General de 

Transporte Terrestre 1.3.8/1 Correspondencia 1.3.8/1a Correspondencia Enviada

1.3.8/1b Correspondencia Recibida

1.3.8/2 Plan Operativo Anual

1.3.8/3 Memoria de Labores

1.3.8/4 Proyectos y Programas
1.3.8.1 Unidad 

Administrativa de 

Transporte Terrestre
1.3.8.1/1 Correspondencia 1.3.8.1/1a Correspondencia Enviada

1.3.8.1/1b Correspondencia Recibida

1.3.8.1/2 Expedientes 1.3.8.1/2a Expedientes de Peticiones Hechas por Usuarios

1.3.8.1/2b Expedientes de Trámites de Inscripción y/o Cambio de Representante Legal

1.3.8.1/2c Expedientes de Reactivación de Permisos de Línea

1.3.8.1/2d Expedientes de Modificacion de Datos Personales

1.3.8.1/2e Expedientes de Solicitud de Exención de IVA

1.3.8.1/2f Expedientes de Modificación a las Condiciones de Líneas AB y MB

1.3.8.1/2g Expedientes de Autorización de Transporte Escolar

1.3.8.1/2h Expedientes de Autorización de Transporte de personal de empresa

1.3.8.1/2i Expedientes para registro de 2 puertas a Unidades MB

1.3.8.1/2j Expedientes para desbloqueo de línea por remarcación

1.3.8.1/2k Expedientes para desbloqueo por no refrendar por mas de 120 días
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1.3.8.1/2l Expedientes de modificacion a condiciones de línea por contrato de concesión

1.3.8.1/2m Expedientes de suspensiones temporales y definitivas

1.3.8.1/3 Resoluciones

1.3.8.1/4 Planillas de pago de subsidio al transporte 

público de pasajeros

1.3.8.1/5 Control de fotocopias y requisiciones

1.3.8.1/6 Reportes de solicitudes de trámites
1.3.8.2 Unidad de 

Análisis, Autorización y 

Actualización de 

Compensación de 

Diesel

1.3.8.2/1 Correspondencia 1.3.8.2/1a Correspondencia Enviada

1.3.8.2/1b Correspondencia Recibida

1.3.8.2/2 Planillas
1.3.8.3 Unidad de 

Carnetización de 

Conductores
1.3.8.3/1 Correspondencia 1.3.8.3/1a Correspondencia Enviada

NOTA: UNIDAD FINALIZA 

ACTIVIDADES EN JUNIO DE 

2021

1.3.8.3/1b Correspondencia Recibida

NOTA: UNIDAD FINALIZA 

ACTIVIDADES EN JUNIO DE 

2022

1.3.8.3/2 Expedientes de Solicitud para emisión de 

Carnet de motorista de transporte público

NOTA: UNIDAD FINALIZA 

ACTIVIDADES EN JUNIO DE 

2023
1.3.8.4 Unidad de Caja 

Unica
1.3.8.4/1 Correspondencia 1.3.8.4/1a Correspondencia Enviada

1.3.8.4/1b Correspondencia Recibida

1.3.8.4/2 Plan Operativo Anual de la Unidad

1.3.8.4/3 Actas

1.3.8.4/4 Resoluciones 1.3.8.4/4a Prevenciones

1.3.8.4/4b Resolución de Adición o Incorporación a caja única

1.3.8.4/4c Resolución de Fusión o unión de dos cajas únicas

1.3.8.4/4d Resolución de Desinscripciones

1.3.8.4/4e Resolución de Inscripción de cambio de Presidente u otros miembros de la 

Junta Directiva

1.3.8.4/4f Resolución de Inscripción de Prórrogas de caja única
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1.3.8.5 Unidad de 

Transporte Alternativo 

Local
1.3.8.5/1 Correspondencia 1.3.8.5/1a Correspondencia Enviada

1.3.8.5/1b Correspondencia Recibida

1.3.8.5/2 Expedientes con Resoluciones
1.3.8.6 Unidad de 

Terminales
1.3.8.6/1 Correspondencia 1.3.8.6/1a Correspondencia Enviada

1.3.8.6/1b Correspondencia Recibida

1.3.8.6/2 Informes 1.3.8.6/2a Informe de Inspección Técnica de Terminal

1.3.8.6/3 Recomendaciones y Propuestas de Ordenamiento

1.3.8.7 Unidad Técnica 

de Transporte Terrestre
1.3.8.7/1 Correspondencia 1.3.8.7/1a Correspondencia Enviada

1.3.8.7/1b Correspondencia Recibida

1.3.8.7/2 Solicitudes

1.3.8.8 Unidad Juridica 

de Transporte Terrestre
1.3.8.8/1 Correspondencia

1.3.8.8/2 Resoluciones

1.3.6.7/2e Solicitudes Ingresadas a Traves de la OIR

1.3.8.8/1a Correspondencia Enviada

1.3.8.6/2b Informe de levantamiento de base de datos para registro de terminales

1.3.8.7/2a Solicitudes referentes a transporte colectivo Autobuses y 

Microbuses

1.3.8.8/1b Correspondencia Recibida

1.3.8.8/2a Resolución de Modificación a Condiciones de ruta  de Transporte 

Colectivo
1.3.8.8/2b Resolución de Modificación a Condiciones de línea  de Transporte 

Colectivo

1.3.8.8/2c Resolución de Solicitudes que no Requieren Modificación

1.3.8.7/2b Solicitudes Referentes a Transporte de Personal de Empresa y de 

Iglesia

1.3.8.7/2c Solicitudes Referentes a Transporte escolar, Turismo, 

Aeroportuario, Universitario y Transporte Selectivo Tipo Taxy.

1.3.8.7/2d Solicitudes Referentes a Transporte de Excepcional de Personas con 

Carga
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1.3.9 Dirección 

General de Tránsito 1.3.9/1 Correspondencia 1.3.9/1a Correspondencia Enviada

1.3.9/1b Correspondencia Recibida

1.3.9/2 Plan Operativo Anual

1.3.9/3 Manuales

1.3.9/4 Informes 1.3.9/4a Informes Externos

1.3.9/4b Informes Internos

1.3.9/4c Informes Técnicos
1.3.9.1 Unidad de Vías 

Públicas 1.3.9.1/1 Correspondencia 1.3.9.1/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.1/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.1/2 Solicitudes de Trámites 1.3.9.1/2a Portones

1.3.9.1/2b Túmulos

1.3.9.1/2c Pasarelas

1.3.9.1/2d Cierres y usos de la vía pública

1.3.9.1/2e Estacionamientos

1.3.9.1/2f Recorridos

1.3.9.1/3 Inspecciones 1.3.9.1/3a Inspecciones por Instalación de Portones

1.3.9.1/3b Inspecciones por Túmulos

1.3.9.1/3c Inspecciones por Pasarelas

1.3.9.1/3d Inspecciones por Estacionamientos

1.3.9.1/3e Inspecciones por Denuncias de Instalación de Portones

1.3.9.1/3f Inspecciones por Denuncias de Instalación de Plumas

1.3.9.1/4 Denuncias 1.3.9.1/4a Denuncias de Instalación de Portones

1.3.9.1/4b Denuncias de Instalación de Plumas

1.3.9.1/4c Denuncias por Estacionamientos
1.3.9.2 Registro Publico 

de Vehiculos 

Automotores 1.3.9.2/1 Correspondencia 1.3.9.2/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.2/1b Correspondencia Recibidas
1.3.9.3 Unidad de 

Medio Ambiente 1.3.9.3/1 Correspondencia 1.3.9.3/1a Correspondencia Enviadas

1.3.8.8/2e Resolución de transporte selectivo

1.3.8.8/2d Resolución de Transporte de Oferta Libre
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1.3.9.3/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.3/2 Plan Operativo Anual
1.3.9.3/3 Programación de Controles de Emisiones 

de Gases
1.3.9.3/4 Trámites de Autorización de Emisiones de 

Gases
1.3.9.4 Unidad Medica 

Tecnica Atidoping 1.3.9.4/1 Correspondencia 1.3.9.4/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.4/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.4/2 Planes Operativos 1.3.9.4/2a Plan Operativo Anual

1.3.9.4/2b Programación de Controles de Antidoping

1.3.9.4/3 Hoja Resumen

1.3.9.4/4 Expedientes de conductores positivos

1.3.9.4/5 Hoja de Cadena de custodia
1.3.9.4/6 Constancias de Pruebas realizadas a 

particulares

1.3.9.4/7 Estadísticas mensuales

1.3.9.4/8 Seguimiento de contratos
1.3.9.5 Unidad de 

Educación y Seguridad 

Vial 1.3.9.5/1 Correspondencia 1.3.9.5/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.5/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.5/2 Estadísticas Mensuales de Población 

Atendida

1.3.9.6 Unidad de 

Semáforos 1.3.9.6/1 Correspondencia 1.3.9.6/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.6/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.6/2 Seguimiento de contratos
1.3.9.7 Unidad de 

Empresas 

Examinadoras y Escuela 

de Manejo 

1.3.9.7/1 Correspondencia

1.3.9.7/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.5/2a Atención de Centros Educativos del Pais en las Instalaciones del 

Parque de Educación Vial

1.3.9.5/2b Salidas Para la Promoción del Parque Móvil de Seguridad Vial

1.3.9.5/2c Impartir Capacitaciones y Charlas en Temas de Seguridad Vial a 

Instituciones Públicas y Empresas privadas
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1.3.9.7/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.7/2 Actas de Evaluaciones 1.3.9.7/2a Evaluacion Teorica Para Licencia de Conducir

1.3.9.7/2b Evaluacion Psicologica Para Licencia de Conducir
1.3.9.8 Unidad Juridica 

de Transito 1.3.9.8/1 Correspondencia 1.3.9.8/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.8/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.8/2 Solicitudes de Trámites 1.3.9.8/2a Remarcaciones

1.3.9.8/2b Liberaciones de vehículo

1.3.9.8/2c Auténticas de licencia

1.3.9.8/2d Récord de Licencias

1.3.9.8/2e Permisos de 90 dias

1.3.9.8/3 Oficios
1.3.9.9 Unidad de 

Señalización Vial 1.3.9.9/1 Correspondencia 1.3.9.9/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.9/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.9/2 Solicitudes de Trámites 1.3.9.9/2a Trámites de Señalización Vial

1.3.9.9/2b Trámites de Reordenamientos Viales

1.3.9.9/2c Trámites de Jerarquización de las Vias

1.3.9.9/2d Trámites de Autorización de Diseños de Obras en las Vías Públicas

1.3.9.9/3 Inspecciones 1.3.9.9/3a Inspecciones de necesidades de señalización

1.3.9.9/3b Inspecciones de supervisión de trabajos de señalización

1.3.9.9/3c Inspecciones por Reordenamientos

1.3.9.9/3d Inspecciones de Diseños de Obras en las Vías Públicas

1.3.9.9/4 Seguimiento de Contratos
1.3.9.10 Unidad de 

Gestión de Tráfico 1.3.9.10/1 Correspondencia 1.3.9.10/1a Correspondencia Enviadas

1.3.9.10/1b Correspondencia Recibidas

1.3.9.10/2 Programaciones de Gestiones de Tráfico

1.3.9.10/3 Informes 1.3.9.10/3a Informes sobre Gestiones de Tráfico

1.3.9.10/3b Informes de verificación- diagnóstico de tráfico
1.3.10 Dirección 

General de 

Transporte de Carga 1.3.10/1 Correspondencia 1.3.10/1a Correspondencia Enviadas

1.3.10/1b Correspondencia Recibidas

1



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE (VMT) ABRIL-JUNIO

DE 2021

1.3.10.1 Unidad de 

Tecnica de Transporte 

de Carga 1.3.10.1/1 Correspondencia 1.3.10.1/1a Correspondencia Enviadas

1.3.10.1/1b Correspondencia Recibidas

1.3.10.1/2 Bitácoras

1.3.10.1/3 Plan ZAFRA

1.3.10.1/4 Reportes de Básculas

1.3.10.1/5 Informes  de Opinion Tecnico de Solicitudes

1.3.10.1/6 Misiones Oficiales

1.3.10.1/7 Copia de Solicitud de Combustible

1.3.10.2 Unidad Juridica 

de Transporte de Carga 1.3.10.2/1 Correspondencia 1.3.10.2/1a Correspondencia Enviada

1.3.10.2/1b Correspondencia Recibida
1.3.10.3 Unidad 

Administrativa de 

Transporte de Carga 1.3.10.3/1 Correspondencia 1.3.10.3/1a Correspondencia Enviada

1.3.10.3/1b Correspondencia Recibida

1.3.10.3/2 Plan Operativo Anual

1.3.10.3/3 Aprobacion de Resoluciones Generales 1.3.10.3/2a Expedientes de Registro de Transportista de carga

1.3.10.3/2b Traslado De Materiales Peligrosos

1.3.10.3/2c Constancia de Capacidad

1.3.10.3/2d Constancia Para Modificacion a la Capacidad

1.3.10.3/2e Modificacion Fisica a los Vehiculos de Carga.

1.3.10.3/2f Transportar Cargas y Dimensiones Mayores a las Permitidas.

1.3.10.3/3 Denegacion de Resoluciones Generales

1.3.10.3/4 Desistimiento Definitivos

1.3.10.3/5 Permisos personales e Incapacidades

1.3.10.3/6 Viáticos

1.3.10.3/7 Licitaciones 1.3.10/1a Correspondencia Enviada

1.3.10/16 Correspondnecia Recibida

1.3.11 Dirección 

General de Política y 

Planificación de 

Transporte 1.3.11/1 Correspondencia 1.3.11/1a Correspondencia Enviada

1.3.11/1b Correspondencia Recibida
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1.3.11.1 Unidad de 

Transporte Marítimo y 

Aéreo 1.3.11.1/1 Correspondencia 1.3.11.1/1a Correspondnecia Enviada

1.3.11.1/1b Correspondencia Recibida

1.3.11.1/2 Productos

1.3.11.2 Unidad de 

Organización, Métodos 

y Seguimiento 1.3.11.2/1 Correspondencia 1.3.11.2/1a Correspondencia Enviada

1.3.11.2/1b Correspondencia Recibida

1.3.11.2/2 Productos

1.3.11.3 Unidad 

Ejecutora de Proyectos 1.3.11.3/1 Correspondencia 1.3.11.3/1a Correspondencia Enviada

1.3.11.3/1b Correspondencia Recibida
1.3.11.3.1/1 Expedientes Administrativos de 

Contratación

1.3.11.3.2/1 Correspondencia 1.3.11.3.2/1a Correspondencia Enviada

1.3.11.3.2/1b Correspondencia Recibida

1.3.11.3.2/2 Documentación de pago

1.3.11.3.2/3 Informes Financieros

1.3.11.3.2/4 Control Administrativo de Contratos

1.3.11.3.3/1 Correspondencia 1.3.11.3.3/1a Correspondencia Enviada

1.3.11.3.3/1b Correspondencia Recibida

1.3.11.3.3/2 Informes

1.3.11.3.3/3 Estimaciones

1.3.11.3.3/4 Bitácoras

1.3.11.3.3/5 Planos
1.3.11.4 Unidad de 

Planificación. 1.3.11.4/1 Correspondencia 1.3.11.4/1a Correspondencia Enviada

1.3.11.4/1b Correspondencia Recibida

1.3.11.4/2 Productos
1.3.12 Inspectoria 

General 1.3.12/1 Correspondencia 1.3.12/1a Correspondencia Enviada

1.3.12/1b Correspondencia Recibida
1.3.12.1 Unidad de 

Quejas y Denuncias 1.3.12.1/1 Correspondencia 1.3.12.1/1a Correspondencia Enviada
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1.3.12.1/1b Correspondencia Recibida

1.3.12.1/2 Expedientes 1.3.12.1/2a Expediente de LTETTCP

1.3.12.1/2b Expediente por Inspección de Denuncia

1.3.12.1/2c Expediente por Inspección Caja Única

1.3.12.1/2d Notas Periodísticas

1.3.12.2 Unidad de 

Control y Seguimiento 1.3.12.2/1 Correspondencia 1.3.12.2/1a Correspondencia Enviada

1.3.12.2/1b Correspondencia Recibida

1.3.12.2/2 Plan Operativo Anual

1.3.12.2/3 Seguimiento Plan Operativo Anual

1.3.12.3 Subinspectoria 

de Transporte Terrestre
1.3.12.3/1 Correspondencia 1.3.12.3/1a Correspondencia Enviada

1.3.12.3/1b Correspondencia Recibida

1.3.12.3/2 Programación de Inspecciones

1.3.12.4 Subinspectoria 

de Transito
1.3.12.4/1 Correspondencia 1.3.12.4/1a Correspondencia Enviada

1.3.12.4/1b Correspondencia Recibida

1.3.12.4/2 Programación de Inspecciones

1.3.13 Dirección Legal
1.3.13/1 Correspondencia 1.3.13/1a Correspondencia Enviada

1.3.13/1b Correspondencia Recibida

1.3.13/2 Plan Operativo Anual

1.3.13/3 Informes de Labores

1.3.13/4 Manual de Verificación de Contratos

1.3.13/5 Manual de Puestos de Trabajo

1.3.13/6 Manual de Procedimientos
1.3.13.1 Unidad de 

Convenios 1.3.13.1/1 Correspondencia
1.3.13.1/1a Correspondencia Enviada

1.3.13.1/1b Correspondencia Recibida

1.3.13.1/2 Convenios y/o Contratos de Concesión 

para la prestación del servicio público de transporte 

colectivo de pasajeros

1
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1.3.13.1/3 Trámites concernientes a las 

Modificaciones a las Condiciones de Líneas y Rutas 

Concesionadas

1.3.13.1/3a Fianzas de fiel cumplimiento de 

Contratos correspondientes a Convenios y/o 

Contratos
1.3.12.1/3b Copias de contratos de concesión de Lineas 

Licitadas por el MOP

1.3.13.1/3c Procedimientos sancionatorios de 

Terminación Parcial y/o Total de Convenios y/o 

Contratos de concesión

1.3.13.1/3d Procesos de Apelación de Resoluciones 

emitidas por la Dirección General de Transporte 
1.3.13.2 Unidad de 

Apelaciones
1.3.13.2/1 Correspondencia 1.3.13.2/1a Correspondencia Enviada

1.3.13.2/1b Correspondencia Recibida

1.3.12.2/2 Recursos de Apelación 1.3.13.2/2a Recursos de Apelación por esquelas de infracción

1.3.13.2/2b Recursos de Apelación por remarcación de vehículos

1.3.13.2/2c Recursos de Apelación por todo tipo de resoluciones

1.3.13.2/3 Iniciación de procesos de sanciones a 

personal del VMT

1.3.13.2/4 Informes 1.3.13.2/4a Informes para la Sala de lo Contencioso Administrativo

1.3.13.2/4b Informes para la Sala de lo Constitucional

1.3.13.2/4c Informes por peticiones de la OIR

1.3.13.2/4d Informes para la Procuraduría de los Derechos Humanos

1.3.13.2/5 Opiniones 1.3.13.2/5a Opiniones para Gobernación

1.3.13.2/5b Opiniones Jurídicas

1.3.13.2/6 Propuestas de Reformas para la 

Asamblea Legislativa
1.3.13.3 Unidad de 

Analisis y Desarrollo de 

Proyectos Legales 1.3.13.3/1 Correspondencia 1.3.13.3/1a Correspondencia Enviada

1.3.13.3/1b Correspondencia Recibida

1.3.13.3/2 Anteproyectos de Reformas de Leyes, 

Reglamentos y Acuerdos relacionados en materia 

de Transporte 
1.3.13.3/3 Consolidación y mantenimiento de base 

de datos y archivo actualizado de Legislación 

aplicable en materia de Transporte

1
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1.3.13.3/4 Opiniones 1.3.13.3/4a Opiniones Jurídicas requeridas por Casa Presidencial

1.3.13.3/4b Opiniones Jurídicas requeridas por la 

Dirección General del Registro de Asociaciones y 

Fundaciones

1.3.13.3/4c Opiniones Jurídicas en respuesta a solicitudes 

y peticiones presentadas al señor Viceministro

1.3.13.3/4d Opiniones Jurídicas solicitadas por la 

Procuraduría General de la República

1.3.13.3/4e Opiniones Jurídicas solicitadas por la 

Procuraduría General de los Derechos Humanos

1.3.13.3/5 Representación Legal, Judicial y 

Extrajudicial del Viceministerio de Transporte

1.3.13.3/6 Elaboración de Convenios de 

Cooperación Interinstitucionales
1.3.13.3/7 Informes jurídicos de faltas cometidas 

por empleados del VMT

1.3.13.3/8 Formulación de Lineamientos Legales

1.3.13.3/9 Procesos 1.3.13.3/9 Procesos Contencioso-Administrativos

1.3.13.3/1 Procesos de Juicio de Cuentas

1.3.13.3/1 Amparos

1.3.13.3/1 Solicitudes de Información OIR
1.3.14 Unidad de 

Procedimientos 

Legales de Transito, 

Transporte y Carga 1.3.14/1 Correspondencia 1.3.14/1a Correspondencia Enviada

1.3.14/1b Correspondencia Recibida

1.3.14/2 Plan Operativo Anual (POA)

1.3.14/3 Manual de Políticas y Procedimientos

1.3.14/4 Recepción y Envío de oficios PNC

1.3.14/5 Procesos de Inconformidad 1.3.14/5a Solicitud y Audiencia

1.3.14/5b Resolución de inconformidad

1
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1.3.14/5c Notificación

1.3.14/6 Resguardo de Esquelas

1.3.14/7 Procesos Contenciosos Administrativos
1.3.15 Oficinas 

Regionales
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