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Reglomento de Trámites Administrat¡vos Res. l.M.F.M. N" 2044/2019

'l'tl-\MI'l'!): (la¡r¡bio dc cat<'gr¡r'ia rlc'P¡ofesior¡al l]' a "P¡r¡lisional (1" <lc liccncia dc corr<hrcir

t()RM,\ l)l,l Pli!)§llN'lA( lla)N: lir¡rnulario <lc ca¡¡rbi<> rlc categoría tk: licc¡rcia
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TIEMPO
OIPENDENCIA

SOUCMjD CON

OOCUMENTOS

ADJUNTO

IIAPA O
PROCESO

OISCRIPCION DE TAREA DOCt]MENTOS RESPONSABLT
CARGO O

FUNCION

MINIMO MAXIMO

OESERVACION

Formulario de tinico
dc Mesa dé Entrada,

cop¡a de ctrula de

ideñtidad, ser mayor

de 24 años, llcencia

anterior o denuncia

de extravío si fueaa el

caso, 2 años de

antitüedad, foto
carnet

Solic¡tud de

cencelacióñ de

licencla de

conducir

1

Direc.¡ón de

SeBurided y

fránsito

Se preseñte la solicitud rned¡ante

formulario adjuntando copia de copia

de hebilitación y denuñcia de

extravio (seBún corresponda)

Forñular¡o de Cañceláción de Mesa de Entreda,

copia de c&ula de ¡dentidad, l¡ceñcia añterior o

denuncla de e¡travío sifuere el caso, añtigüeded de
2 años, foto y firma digital, exarnen práctico (tr¿er

carnioneta), verif¡caclon y carga de datos en el

siltema de opeci, liquidaclóñ y pago de tasa,

impresión de liceñcia, entrega al recurrente

Fuñc¡onar¡os

de la Mesa de

tñtrada de le

Dirección de

Segurldad y

Tráñslto

Proceser la

sollcitud
5 min 10 min

*Se ádlunta

formulerio de
mesa de eñtrad¿

'Lá demora eñ ¡a

Eestlón deltrám¡te
depeñderá de lá

cañtidad de

recuíentes que

haya en el día

2

Formular¡o de (,nico

de Mesa de Entr¡da y

las documentac¡ones

que lo acompañan

Cer8a y

verificación de

datos

Direccióñ de

Segur¡dad y

fránsito

Carga y verificación de datos en el

sistema de le OPACIy posterior

liqoidáción delarancel a áboner

Fúñcioñarios

de la Mera de

Entrad¿ de le

D¡rección de

s€Bur¡dad y

Tránsito

5 min 10 miñ

3

Dirección de

seguridad y

Tránsito

l¡quidación delrnonto
a abonar por el

solicitante

Pago del costo

de carñbio de

categoría

El recurrente abona en la Caja de la

Dl.ección de Seturidad y Tránsito el

monto prellquldado

-.2:\- ñ..

Factura de pago

Funcionarios

de caja de la
Direccióñ de

seturldad y
Cájeros 5 min. 10 miñ.

*Se adjunta ei

costo de cada

trámite
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Dirección de

SeBuridad y

Tránslto

Comprobante de

pago

se entreta el

comprobsnte de

pa8o a fin de

prosetuir con los

exámenes

práct¡co, teórico
y psicotécnico

Los funcionarios de la Dirección de

SeSuridad y Tráñslto proceden a

evaluar al recurreñte ñed¡eñte los

erámene! práctico, teórico y

psicotécñico. El exámeñ práct¡co se

reali¿a coñ eltractor de le

municipalidad

v' B' de los responsables de los exámenes que

certifiaa que el soliclteñte he eprob¿do los

exámenes

Funclonarios

de la D¡recclón

de se8urid.d y

fráns¡to

Funcionario 15 íriñ, 30 min.

5

Dirección de

seSuridád y

Trán5ito

comprobante de

paSo Y acreditación

de aprobación de

Firma ditital y

fotograf¡a

Los funcioñarios procedeñ a reBistrar

la firma digitalmente del recurrente y

a obtener la foto carñet del misr¡o.

Coñprobante de paBo y acred¡táción de áprobación

de exámenes

Eñcar8ados de

fotoBrafia y

flrma dltital
10 mln 20 min

6

Dirección de

seSuridad y

Tráñsito

cor¡probante de

pago y evaluáción de

e¡ámenes

5e entreEa lá

llceñcia de

conducir coñ la

nueva cateEoria

toi fl¡ñcioñarios de le mesá de

entr¡da de la O¡rección de SeBrrr¡dad

y Tránsito proceden e imprimir y

entregar la licencia de conducir con

la ñueva cateSoría coñ la

preseñtaclón del comprobaóte de

pago y la docurnentac¡ón de

aprobación de los exámenes

Llcencia de conducircon la nueva categorÍa -
comprobañte de pago

Funcionariot

de le Mesa de

Entrada de la

Dlrección de

seSuridad y

Tránsito

tuncionario 5 min. 15 rnin.
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Reglamento de Trámites Administrotivos Res. l,M,F,M, N" 2044/2019

'I'RAMITE: Cambio de catcgoria de 'Profcsional A" a "Profesional B' de licencia de conducir

I-()RMA DE, PRESENTACIÓN: Formr a¡io de carnbio de categorfa de licencia

DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITE: Solicita¡ ca¡nbio de caiegoría de licencia de conduci¡

fIEMPO
DEPENDENCIA

soLtcfiuo coN
DOCUMENTOS

ADJUNTO

ETAPA O

PROCESO
DOCUMENTOS RESPONSABI,E

CARGO O

FUNCION

MINIMO MAXIMO

oESERVACtON

1

Dlrección de

seSur¡dad y

Tránsito

Formular¡o de tJn¡co

de Mesa de Entrada,

copia de cédula de

ldentldad, ser mayor

de 24 años, licencla

anterior o denuncia

de extravlo sifuera
elcaso,2 años de

antigüedad, foto
carnet

Sollcitud de

cancelaclón de
l¡cencia de

conducir

Se presenta la sollcitud mediante

formulario adjuntando copia de

cop¡a de hab¡l¡tación y denunciá de
extravlo (seBún corresponda)

Formulario de Cañcelación de Mesa de Entrada,
copia de cédula de identidad, Ilcencla anterior o
denuncla de extravfo sifuera elcaso, ant¡gúedad
de 2 años, foto y firma d¡gital, examen práctlco

{traer camloneta), ver¡f¡cac¡on y carga de datos en
el slstema de opac¡, liqu¡dación y pago de tasa,

lmpresión de l¡cenc¡a, entrega al recurrente

Funcionarlos

de la Mesa de

Entrada de la

D¡recclón de

segur¡dad y

Tránslto

Procesar la

solic¡tud
5 min 10 min

'Se adjunta

formulario de

mesa de entrada
*La demora en la

gestlón del

trámlte
dependerá de la

cantidad de

recurrente§ que

haya en eldla

2

Dirección de

seguridad y

Tránsito

Formularlo de llnico
de Mesa de Entrada

y las

documentaclones
que lo acompañan

Carga y ver¡f¡cación de datos en el

s¡stema de la OPACI y posterlor

l¡qu¡dac¡ón del arancel a abonar

Func¡onarlos

de la Mesa de

Entrada de la
Direcc¡ón de

segurldad y

Tránslto

10 min

3

Dirección de

segur¡dad y

Tráns¡to

l¡qu¡dac¡ón del

monto a abonar por

el solic¡tante

Pago del costo

de camb¡o de

cateBorfa

El recurrente abona en la Caja de la

D¡recc¡ón de Segurldad y Tránsito el

AN

liq u idad o

ago

DE FT
§0

At

hunctonarlos

de Caja de la

oireccién de

SeSurldad y

Cajeros

ffi
5 min

ñ

10 min.
'se adjunta el

costo de cada

trámite
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DESCRIPCION OE TAREA

Carga y

verlflceclón de

datos
5 m¡n.
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D¡rección de

seguridad y

Tráns¡to

comprobante de
pago

se entreSa el

comprobante de
paSo a fin de
pfoseSu¡r con

los exámenes
práctico, teórlco
y pslcotécnico

Los func¡onarlos de la Dirección de

Segur¡dad y Tráns¡to proceden a

evaluar al recurrenle med¡ante los

exámenes práctico, teórico y

ps¡cotécn¡co

V' B' de los responsables de los exámenes que

cert¡f¡ca que elsolic¡tante ha aprobado los

exámenes

Funclonarlos

de la oirecc¡ón

de s€gur¡dad y

Tráns¡to

15 min 30 min.

5

Dirección de

seguridad y

Tránsito

Comprobante de
paSo y acreditación

de aprobac¡ón de
erámenes

Firma dlgltal y

fotografia

Los funcionar¡os proceden a

reg¡strar la firma dlgltalmente del

recurrente y a obtener la foto
.¡rñ.t .lFl mi<mñ

comprobante de pago y acredltaclón de

aprobac¡ón de exámenes

Encargados de

fotografla y

firma digltal

10 min 20 min

6

D¡recclón de

segurldad y

Tránsito

comprobante de
pago y evaluac¡ón de

exámenes

Se entre8a la

llcencia de

conduclr con la

nueva categorla

Lo5 funcionarlos de la mesa de

entrada de la Dlrecc¡ón de

seguridad y Tránslto proceden a

¡mpr¡mir y entregar la l¡cencia de

conduc¡r con la nueva categorfa con

la presentac¡ón del comprobante de
pago y la documentac¡ón de

aprobac¡ón de los exámenes

Funcioñáriós

de la Mesa de

Entrada de la
Dirécción de

seguridad y

Tráns¡to

Funcionar¡o 5 min. 15 min

i§s
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Func¡onario

Licenc¡a de conducir con la nueva categoría -

comprobante de pago
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TRÁMITE: (la¡nbio de categoría de parlicular a Prol'csional A de licencia de conduci¡

I,()RMA DE PRLSENTA(XÓN: Fo¡:m¡la¡io dc car¡tbio de catcgolía rte ücencia

DBSL-IiIPCIÓN DEL TRÁMITE: Solicita¡ cambio de categoría de ücencia de conducit'

(
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FBilIMELTIMI
Reglomento de Trámites Administrotlvos Res. LM.F.M, N'2044/2019

fIEMPO

MINIMO MAXIMO

OBSERVACIONDOCUMINTO5 RESPONSAEI.E
ETAPA O

PROCESO
DISCRIPCION DT TAREAOEPENDENCIA

S0UCtTUD CON

DOCUMENÍOS

AOJUNfO
N

Pocesar la

solic¡tud
10 min

*Se adjunta

forrnulario de

mesa de eñtrada
rLa demora eñ la

test¡ón del trám¡te
dependerá de le

cant¡ded de

recurrentes que

haya en el día

Formulário de Canceleción de Mese de Entrade,

copie de cédula de identidad, l¡ceñcie anterior o

denuncia de extravfo s¡fuera el ca9o, antigüedád de

2 años (conforme lo demuestra la licencia anter¡or)

tuncionarios

de l¡ Mesa de

Entrada de la

D¡recc¡ón de

SeSur¡ded y

Tráñsito

Soli.¡tud de

cáñcelación de

licencia de

conduc¡r

Se recibe la sol¡cit¡rd en el

formular¡o, con copia de cédula de

identidad y cop¡a de habilltación y

denuncia de extr¿vío (setún

corresponda)

Dirección de

SeBuridad y

Tránsito

FoñLrlario de Único

de Mesá de Entrada,

copia de cédula de

identldad que

acredite que es

mayor de 24 áños,

licencia añter¡or o

denuñcia de extravío

5i fuera el caso, 2

años de antigüedad

1

10 min

tunc¡onar¡ol
de la Mese de

Entrada de la

D¡recc¡óñ de

seguridad y

Tráñsito

Carea y

verificación de

detos

Carta y ver¡ficación de detos en el

s¡steme de la OPACI y posterior

l¡qúidación delarancel a abonar

Oirecc¡ón de

S€guridad y

Tránsito

torr¡ulario de Úñico

de Mesa de Entrada y

lat documentec¡ones
que lo acompañáñ

Cajeros

ERN

10 min
'Se adjunta el

costo de cada

trámlte

PaSo del costo

de cámbio de

categoría

El recurrente abona en le Cejá de le

D¡recc¡ón de Segur¡dad y Tráñsito el

moñto preliquidado
tactur¿ de pato

unc

de caja de le

O¡reccíón de

s€8'rr¡dad y

D¡rección de

Seg'rr¡dad y

T.ánsito

l¡qu¡dación del monto
a abonar por el

solic¡teñte
3

Io
Í

o-

ERNA,!/)O'

€TARSTOE

OE

1

CARGO O

FUNCION

5 min.

5 min.

S m¡n,
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Comprobant. de

pa80

se entrega el

comprobente de

PaSo a fin de
prosetuir con lo5

e¡ámenes
práctico, teór¡co
y pslcotécnico

Los funcionarios de la Direccióñ de

SeSuridad y Tránsito proceden a
evaluar al recurrente mediante los

exárñenes prácticq teórico y
pslcotécnlco

V' g' de los responsables de los exámenes que

clrt¡fica que el5olicltáñte ha aprobado los

exámene!

Funcionarlos

de la Dirección

de Seguridad y

fránsito

Funcionario 30 min

5

Direcc¡ón de

seturidad y

Tráñslto

comprobante de
paSo y acredilacióó

de eprobación de

Firma dit¡taly
fotografia

[os funcionarios proceden a reg¡ltrar
la firma diBltalmente del recurrente y

a obtener la foto carnet del mismo.

Contprobante de pago y acredltac¡ón de aprobación

de exámenes

Encargados de

foto8rafla y

flrma di8ltal

10 min

Direcclón de

Seguridad y

Tránsito

Comprobánte de

Pago y evaluación de

exámene3

se entrega la

llcenc¡a de

coñducir c6ñ lá

ñueve cetegoria

Los fuñc¡onar¡os de la mesa de

eñtrada de la D¡rección de Se8uridad

y Tránsito procedeñ a imprimir y

entregar la l¡cencia de conducir con

la nueve ceteSoríá con la

pre§entac¡ón del comprobante de
pá8o y la documentacióñ de

aprobacióñ de ¡os exámenes

Licencia de conducir con la ñueva categoríe -

comprobañte de pa8o

Funcioñarios

de lá Mesa de

Entrada de la

Direccióñ de

seguridad y

fránsito

Funcionario 5 miñ.

i)

N.

Dirección de

Seguridad y

fráns¡to
15 rñin.

20 min.

15 miñ.

e¡

sPg
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Reglamento de Trámites Administrotivos Res, l,M,F.M, N' 2044/2019

Tn,(ttll.fg, Expedición de licencia de co¡rducir para motocicletas

FORMA Dfl PRF^§ENTACIÓN: Fotrnula¡i<¡ Ljnico de Mesa de Entrada

D$CIRIPCIÓN DEL TRriMfl'E: Solicitar la licencia de conducir

t

aY t ,,J
Munl!l?rl

:)

d
^.:-

TIEMPO

MINIMO MAXIMO

OBSERVACIONRESPONSABTE
CARGO O

FUNCION
ETAPA O

PROCESO
DESCNIPCION DE TAREAN DEPENDENCIA

soltctruo coN
DOCUMENTOS

ADJUNTO

10 min 20 min

formularlo de

mesa de entrada
rla demora en la

gest¡ón del

trámlte
dependerá de la

cant¡dad de

recurrentes que

Func¡onar¡os

de la Mesa de

Entrada de la

D¡recc¡ón de

segur¡dad y

fránsito

Procesar la

sol¡c¡tud

solicitud dé

licencia

se presenta la solicitud mediante

formulario adjuntando copia de

cédula de ident¡dad que certifique
la mayorfa de edad, tipiflcaclón de

grupo sangulneo, cert¡f¡cado de vida
y res¡dencia.

1.

Dirección de

seguridad y

Tránsito

Formulario Único de

Mesa de Entrada

Functonat¡os

de la Mesa de

Entrada de la

Direcclón de

seguridad y

Entrega de

liqu¡dación
5 min 20 min

'Se adjunta los

costos de reg¡stro
por categorla

Los responsables proceden a

realizar la liquidación del monto a
abonar en la Caja de la Dirección de

se8ur¡dad y Tráns¡lo

L¡quidación de monto a abonar

Mera de entrada
procede a l¡quidar el

monto a abonar por

elsolicitante

Liqu¡dación de

suma a abonar
por el

sollcltante

2

Dirección de

Seguridad y

Tránsito

lunctonarlos
de la Mesa de

Entrada de la

D¡rección de

seguridad y

cajeros 5 min. 10 m¡n
Pago del costo

del registro

Factura de pago: or¡g¡nal para el sol¡c¡tante y

dupl¡cado para el archivo instituclonal

D¡rección de

seguridad y

Tráns¡to

Liqu¡dación del

monto a abonar

ANDo

E'I

§

;C

Q\
cla

m

I

DOCUMENTOS

L!!¡: Formular¡o Ún¡co de Mesa de entrada,

cop¡a de cédula de identidad, tip¡ficación de
grupo sanguineo, certificado de vldá y residenc¡a

actual¡zado.

El solicitante procede a abonar el

costo del registro según categorla
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D¡rección de

s€Bur¡dad y

Tráns¡to

Comprobante de
pago

Exámenes

práctlco,

pslcotécn¡co y
teórlco

Los responsables proceden a

real¡zar los exámenes ps¡cotécn¡co,

teórico y práct¡co al recurrente

V' B' de los responsables de los exámenes que

certiflca que el sol¡c¡tante ha aprobado los

exámenes

Encargados de

los exámenes

Acreditar la

aprobac¡ón de

los exámenes

10 m¡n 20 min.

presentar

certlflcedo del

alguna

autoescuela de

conducclón

habilitada por el

Tour¡ng y

Automóvll club
paraguayo se

omite elexamen

5

D¡recc¡ón de

seguridad y

Tránsito

Comprobante de
pago y acred¡tación

de aprobación de

F¡rma dlgitaly
fotograf¡a

Los funclonar¡os proceden a

reg¡strar la f¡rma digltalmente del

recurrente y a obtener la foto
aárnpt del m¡§mo

Comprobante de pago y acreditación de

aprobac¡ón de exámenes

Encargados de

fotografla y

firma dig¡tal

10 min 20 min

6

D¡récc¡ón de

Seguridad y

Tránslto

Formular¡o tln¡co de

Mesa de Entrada

Entrega de

l¡cencia

se entrega al sollcltante su licencia

de conducir contrapresentacióñ de

la factura em¡t¡da por la caia de la

D¡recc¡ón de Segurldad y Tráns¡to

Factura que certif¡que el pago del costo del

reg¡stro sol¡citado y l¡cencia emitida por la
lnstitu.ión

Funclonarios

de la D¡recc¡ón

de segur¡dad y

Tráns¡to

Func¡onario 5 min. 20 min

.9.
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Reglamento de Trámites AdminisÜativos Res. I,M,F.M. N" 20tU/2019

t-lViMI1-E, Solicitud dr: acorr4ra¡iar¡riento de I'olicias Mrrnicipal<.s de 'Ifánsit<r

FORMA Dli PRESEN'IACIÓN: N<¡ta eleva<la a la Míri¡ua Autolidad Instin¡cional

DESCRIP(XÓN DEl,'l'ILIMIl'fl: Solicitar el acornpañ¿rmiento de PM'l' en eventos cspecialcs

(

t
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i)
c-r¡

TIEMPOSoltcffuo cot¡
OOCUMENfOS

ADJUNTO

DESCBIPCION OE TAREA OOCUMENTOS RESPONSABLE
CARGO O

TUNCION

MINIMO MAXIMO

L
Secretaria

General
Nota

Solicltud

mediante nota

)e presenra nora oe so[ct¡uo en ta

cual se detalla la fecha, hora y lugar

del evento a fin de contar con el

acompañamlento de PMT con

f¡rmas, aclaraclones de f¡.más y
sello y membrete de la organ¡zac¡ón

..dí'ñ.^r.-rñ^ñ¡r

Nota de sol¡citud
Secretario

6eneral
Procesar la

solicitud
10 min 20 min

tla demora en la
gestlón del

trámite
dependerá de la

agenda del

lntendente

Prov¡dencia de la

Secretaria General

LA Secretarla General remrle a

lntendencia la nota de sol¡c¡tud a

f¡n de sol¡citar la aprobación del

intendente para el

acompañamiento del PMT al evento
6ñ .'ra.+¡A-

Gabinete Nota de solicitud con V"B'del lntendente
lntendente
Municipal

Autorización 10 min 15 min

Dirección de

Segur¡dad y

Tráns¡to

Nota
Remltlr a donde

corresponda

Se rem¡te a la Dlrección de

Segur¡dad y Tránslto para la

des¡gnac¡ón del personal que llevará

a cabo la tarea y re procede a

not¡f¡car al PMT desg¡nado

Nota de sol¡citud con V"g'del lntendente
Director de

SeSuridad y

Tránsito

Des¡gnación de

PMT
5 m¡n 10 min

1

,n

I

\

!t
o-
()

OEPENDENCIA
ETAPA O

PROCESO
OBSERVACION

Autorización

§'J
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Reglamento de Trámites Administrdtivos Res. I.M,F,M, N" 2M4/2079

TRAMITE: Denuncia de accidente de tránsito

FORMA DE PRESENTACIÓN: El afectado se presenta en la Dirección de Seguridad y Tránsito

DESCRJPCIÓN DEL TRÁMITE: Denuncia¡ accidente de tránsito

É

TIEMPO
DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSABLE

CARGO O

FUNCION

MINIMO MAXIMO

OBSERVACIONDEPENDENCIA

souctTUD coN
DOCUMENIOS

AD¡UNIO

ETAPA O

PROCESO

Acta del accldente de
tránsito

oficlales
responsables

delTráns¡to

Pollcias

Municipales

de Tránsito

20 min. 60 m¡n.

Dlrección de

Segurldad y

Tránsito

Se presentan los

afedados con sus

documentos
personales: cédula de

ldentldad, llcenc¡a de

conduclr y
documentos del

vehfculo

Denuncla de
accidente

Se procede a labrar acta de lo

acontecido con los afectados del

accldente de tráns¡to que se

presentan en las oficlnas de la

Direcc¡ón de Segurldad de Segurldad
y Tránslto de 07:00 a 20:00 hs.

1

Entrega del

ada
Se procede a entre8ar el acta los

afedados.

g,NAIVrd

Acta del accldente de
tránslto

of¡clales
responsables

delTránsito

Pol¡cias

Mun¡cipales

de Tránsito
15 min.

\

' En caso de que

accidente haya

ocurrido entre las

20:00 a 07:00 hs. el
proced¡miento se

deberá realizar en

la com¡sarfa más

cercana al lugar de
lo acontecido

2

Dlrección de

Seguridad y

Tránsito

Procede a emlt¡r el

acta para poster¡or

entreta a los

afedados
(debldamente

acreditados) en las 48

horas slSulentes a lo
acontecido

\ I
c.) o

:¡,

)<)

\

((

N9

5 m¡n.



¡,r

((

lll¡¡t¡¡C¡FAl-lll^,E EE ¡-A EttlEAIt ItE
FER¡IA¡IIIIE IIE I-A ¡tIItRA

Regldmento de Trámites Administratlyos Res. I,M,F,M, N" 2qtt4/2019

tnÁltIfE: Ca¡rcelación de licencia de conducir

FORMA DE PRESENTACIÓN: Formulario de cancelación de licencia

DESCRIPCIÓN DEL TRIiMITE: Solicita¡ cancelación de licencia de conducir

Nr

1

2

3

..)

\¡
86a'.crt,

TIEMPO
DEPENOENCIA

souctfuD cof{
EOCUMET{TOS

AD.IUNTO

ETAPA O

PROCESO
DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSABLE

CARGO O

FUNCION

MINIMO MAXIMO

oBSERVACtOT{

D¡rección de
segur¡dad y

Tránsito

Formulario de

Cancelaclón de

Mesa de Entrada

Sollcitud de
cancelaclón de

llcencla de
conduclr

Se presenta la sollc¡tud medlañte
formulario adjuntando copia de copia

de habllltaclón y denuncia de
extravfo (según corresponda)

Formularlo de sollcitud de
cancelación de licencia de conducir -

copia de ret¡stro - denuncla de
extravio (slfuera el caso)

Funcionar¡os

de la Mesa de

Entrada de la

Direcclón de
Segur¡dad y

Tránsito

Procesar la

sol¡cltud
5 m¡n. 10 min

*Se adJunta

formularlo de
mesa de entrada

'La demora en la
gestlón deltrámite

dependerá de la

cantldad de
recurrentes que

haya en el dfa

D¡recc¡ón de

Seguridad y

Tránsito

Mesa de entrada
procede a liquidar
el monto a abonar
por el sollcltante

Liquidaclón de

suma a abonar
por el sol¡cltante

Liquidac¡ón de monto a abonar
Entrega de

liquidación
5 min 10 min

'La demora en la

Sestlón deltrámite
dependerá de la

cantldad de
recurrentes que

haya en el dfa

Dirección de
5e8ur¡dad y

Tránsito

Liquidación del

monto a abonar
Pago del costo

del reglstro
EI

i

e a abonar el

n sol¡citada
nal

riginal para el

do para el

Funcionarlos

de la Mesa de
Entrada de la
Dirección de

Seguridad
Tránci/a

5 min.

\ I 0q I

rse adJunta el

costo de cada

trámlte

candto

Los responsables proceden a realizar
la l¡qu¡dac¡ón del monto a abonar en
la Caja de la Dlrección de Seguridad y

Tránslto

Funcionarios

de la Mesa de

Entrada de la

Dlrecclón de
SeSuridad y

Tránsito

10 min



((

4
Dirección de

segurldad y

Tránslto

Constancla de
liquidaclón

constancia al

solicltante con

flrma del

Dlrector de
segurldad y

reSa e
Los funclonarios del área de mesa de

entrada emlten constancla de
cancelac¡ón de licencia con flrma del

D¡rector de Seguridad y Tránslto
prev¡a presentación de comprobante

de pa8o

Constancia de cancelación de licencia

de conducir

Funcionarios

de la Dirección

de SeSuridad y

Tránsito

Funcionario 5 mln. 10 min.

iLa demora en la
gestlón deltrámlte

dependerá de la
cantidad de

recurrentes que

haya en el dfa

€ Eñ D

la$o 
uE

Secto

a

L

t\
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]III¡II¡GIPALEAD EC LA GIIIEAD EE
FERf,lA]lEO TtE LA ]ITIRA

Reglomento de Trámites Administrativos Res. I,M,F,M, N" 2(N4/2079

TruiUl.IlE: Expedición de licencia de conduccir - Categorla Particular

FORMA DE PRESENTACIÓN: Formulario Único de Mesa de Entrada

DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITE: Solicitar la licencia de conducir

ÉtftAlvDoI
g$t {4 ?rau4

Jl'

@

6a

Nr DEPENDENCIA

S(,UCtTUD COf{

DOCUMENTOS

ADJUNTO

DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSABTE
TIEMPO

OBSERVACION

MINIMO MAXIMO

1
Formular¡o [,nlco de

Mesa de Entrada

Solicitud de

licencia

se presenta la sollcitud medlante

formularlo adJuntando copia de

cédula de identidad que cert¡fique la

mayorla de edad, tiplficación de
grupo sangufneo, vehfculo para

examen práctlco y certlficado de vida

y reslde¡cla, aprobar examenes

psicotécnlco, teórlco y práctico. En

caso de tratarse de renovación solo

presentar copla de cédula de

ident¡dad y denuncla de extravlo
(según corresponda)

1l!!¿: Formulario tJn¡co de Mesa de

entrada, copia de cédula de ident¡dad,

tlplflcación de grupo sangufneo,

certlflcado de vida y resldencia

actualizado.

Bglgyegié!: cop¡a de cédula de

¡dent¡dad y denuncia de extravfo (s¡

correspondiera)

Funcionarios

de la Mesa de

Eñtrada de la

Dirección de

Segurldad y

Tránsito

120 min

rSe adjunta
formulario de

mesa de entrada
*La demora en la

gestión deltrámite
dependerá de la

cantldad de

recurrentes que

hay. en el dfa

6cREl

0 ob Ádmlnr!
¡ENO

!

(

D0 i

EÍAPA O

PROCESO

60 m¡n
Dlrecc¡ón de

SeSuridad y
fránslto

T



((

2

Direcc¡ón de

Seguridad y

fránsito

Liquidación de

suma a abonar
por el solicitante

L¡qu¡dación de monto a abonar

Funcionarios

de la Mesa de
Entrada de la

D¡rección de
Seguridad y

fránsito

5 min. 20 m¡n.

rSe adjunta los

costos de registro
por categorla

tLa demora en la
gest¡ón deltrámite

dependerá de la

cantidad de
recurrentes que

haya en el dfa

3

Dirección de

Seguridad y

Tránsito
Comprobante de pago

Exámenes
práctlco,

psicotécnico y

teórico

Los responsables proceden a real¡zar

los exámenes pslcotécnlco, teór¡co y

práctico al recurrente

V' B" de los responsables de los

exámenes que especlflca que el

sollcltante ha aprobado los exámenes

20 min.

L¡quidac¡ón del monto
a abonar

Pago del costo

del reglstro

El sollcltante procede a abonar el

costo del reg¡stro según categorfa y sl

corresponde a una nueva expedición,
renovaclón y revalidación

Factura de pago: orlginal para el

solicitante y duplicado para el archlvo
lnstitucional

Funcionarlos

de la Mesa de
Entrada de la

Direcclón de
Segurldad y

Tráns¡to

5 min. 10 min

5

Dlrección de
seSurldad y

Tránsito

Formulario tllnico de

Mesa de Entrada

Entrega de
l¡cenc¡a

Func¡onar¡os

de la Dlrecclón

de Seguridad y

Tránsito

5 m¡n. 20 m¡n.

t 5f
NA

'§
_t

o-
p

ta',

RNa

¡€ I.

CBEfA

Mesa de entrada
procede a llquidar el

monto a abonár por

elsolicitante

Los responsables proceden a reallzar
la liquidaclón del monto a abonar en

la Caja de la Dirección de Segurldad y

Tránsito

Encargados de

los exámenes
10 min

4
Direcc¡ón de

Seguridad y

Tránsito

se entreta al sollcltánte su licencia de
conduc¡r contrapresentaclón de la

factura emitlda por la Caia de la
D¡rección de Segur¡dad y Tránsito

Factura que cert¡f¡que el pago del
costo del reSlstro sol¡cltado y licencia

emit¡da por la lnstitución

rLa demora en la
gestlón deltrámite

dependerá de la

cantidad de
recurrgntes que

haya en el dfa



((

¡IIIf,'IG¡PAI.5 E EG T-A T!¡IOAE EE
FEE¡IIATIIEE EE I-A }IERA

Reglamento de Trámites Administrotivos Res. I,M,F,M, N' 2M4/2079

TRAMITE: Solicitud de coberture de cmce escolar

FORMA DE PRESENTACIÓN: Nota impTesa

DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITE: Pedidos de instio.rciones educatiras de coberturas de cruce escolar

)§\

Ne DEPENDENCIA

soLtclruD coN
DOCUMET{TO9

ADJUf{TO

EÍAPA O

PROCESO
DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSAB!E

CARGO O

FUNCION

MINIMO MAXIMO

1 Mesa de Entrada

Nota de sollcltud de

cobertum de cruce

escolar con firma de
la D¡rectora de la

lnst¡tuclón

educativa,
aclaración de flrma,

sello y membrete de

la lnstitución en la

cual se especlflquen
horarlos, dfas y

calles afectadas

Se recibe en el mes de enero la

nota de sollc¡tud y se ver¡flca
que la misma cuente con todos

los requisltos de flrma, sello,

membrete, aclaraclón de flrma,
datos de la cobertura (calles,

horarios y dfas). En caso de no
contar con todos los datos se

procede a devolver el ped¡do

Nota flrmada por

el Dlrector y/o
Directora de la

lnstltución

Educat¡va

Abg.6ustavo
Nuñez

Secretario
General

15 min 30 min

EB,^¿

Sr

I

Nota de ped¡do

con prov¡dencia

del Señor

lntendente

2

D¡recc¡ón de

SeBur¡dad y

Tráns¡to

La Secretar¡a

General rem¡te el
pedido con

encra

D¡

Segur¡d

provid

lntend

ión de la

o

Se rec¡be el pedido de cobertura

de cruce escolar, el mismo es

calendari¡ado
calendario

design

cumpli

o

D¡rector de

ridad y l dla

Itu

3 dfas

)

hTE

Í)

!,]

L\c

TIEMPO

Recepc¡ón de la

sollcitud

¡\¡



((

3

olrecclón de

segurldad y

Tráns¡to

Confirma a la

lnstltuc¡ón
Educativa la

prestación del

servicio

Conflrmación de
la prestac¡ón de

servlcio

l-a Dirección de Seturidad de
Tráns¡to a través de su

Secretaria comunicá v¡a llamada
telefónica la conflrmación del

Servlclo

srta. Lorenza

Gonzále¿

Secretar¡a

de la

Dlrecclón

de
Seguridad y

fráñq¡lñ

15 min. 30 min.

rlc

z
,

t
iR¡¡

o-

NÑ*\S¡

\.

o\
\o Go$ef

:CBE I

t§\
f!,

0

L
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¡,IIII¡GPALEAE G LA EIE/ID E
FERIIAITEE IIE LA ]IIIRA

Reglamento de Trámites Administrativos Res. I,M,F,M, N'2044/2079
.InÁUlfe, Expedición de licencia de conducir para motociclctas

FORMA DE PRESENTACIÓN: Formulario Único de Mesa de Entrada de la Dirección de 'Iransito

DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITE: Soliciurr la licencia de conducir

TIEMPO

MAXIMO

OBSERVACION

MINIMO
DOCUMENTOSDESCRIPCION DE TAREA

EIAPA O

PROCESO
DEPENDENCIA

SOLICITUD CON

DOCUMENTOS

ADJUNTO

Ne

20 min

*5e adjunta formulario de

mesa de entrada rla
demora en la gest¡ón del

trámlte dependerá de la

cantidad de recurrentes
que haya en eldfa

Funcionarios de la

Mesá de Entrada de

la Dirección de

se8ur¡dad y

Tránsito

10 min

!l!¿: Formulario Único de Mesa de

entrada, copla de cédula de identldad,

tipificación de grupo sangufneo,

certlflcado de vida y res¡dencla

actual¡zado.

Se presenta la sol¡citud medlante

formular¡o adjuntando cop¡a de

cédula de ¡dent¡dad que certlfique la

mayorfa de edad, tlplficación de

grupo sangufneo, certlflcado de vlda
y res¡dencla.

Formulario Único

de Mesa de
Entrada

Sollcltud de

licencia

Dlrección de

segur¡dad y

Tráns¡to

1

5 min 20 m¡n
rSe adjunta los costos de

registro por categorfa

Func¡onarlos de la

Mesa de Entrada de

la Direcclón de

Segurldad y

Tránslto

Liquidación de monto a aboñar

Llqu¡daclón

de suma a

abonar por el

sol¡citante

Los responsables proceden a realizar

la liquidación del monto a abonar en

la ca¡a de la Dlrección de segurldad y

Tránslto

Mesa de entrada
procede a l¡quidar
el monto a abonar
por el solicitante

Dlrección de

seBuridad y

Tránsito
2

Cajeros 5 min
Factura de pago: orlg¡nál para el

sol¡citante y dupllcado para el arch¡vo

instltucional

El solicitante procede a abonar el

costo del registro según catetor{a

Pago del

costo del

ret¡stro

[¡qu¡dación del

monto a abonar
3

D¡rección de

Seguridad y

Tránsito

Encar8ados de los

exámenes
10 m¡n 20 min

*En caso de presentar

certif¡cado del alguna

autoescuela de conducción
hab¡litada por el Tour¡ng y

Autqmóvll Club paraguayo

se om¡te el examen

. ..práct¡co

V' B'de los responsables de los

exámenes que cert¡fica que elsol

I

icitante

a aprobado los exám

Los responsables proceden a realizar

los exámenes psicotécnico, teór¡co
práctico al recurre

Exámenes
práct¡co,

psicotécnlco y

teórico

Comprobante de
pago4

Direcc¡ón de

Segur¡dad y

Tránsito

!ic. Alc1 ffi

c)
7

-r)
-.»

{\
qJavo l{úlo¡ [/ora

I General

,Munlc¡Pal

(

RESPONSABIE

10 m¡n

K' 
'!:



((

Los funcionarios proceden a registrar

la flrma diSltalmente del recurrente y

a obtener la foto carnet del m¡smo.

Encargados de

fotograf¡a y f¡rma

dig¡tal

10 m¡n 20 m¡n.5

D¡recc¡ón de

Seguridad y

Tránsito

Comprobante de
pa80 y

acredltación de

aprobación de

exámenes

Firma d¡g¡tal y

fotograf¡a

20 m¡n.
Formulario Único

de Mesa de
Entrada

Entrega de
licencia

se entrega al solicitante su l¡cencia de

conducir contrapresentación de la

factura emit¡da por la Caja de la

Direcclón de Seguridad y Tráns¡to

Factura que certifique el pago delcosto
del registro sollc¡tado y licencla em¡tida

por la lnstltución

Funclonar¡os de la

Dlrección de

Segurtdad y

frfn\
6

D¡rección de

seguridad y

Tránsito

DEF

ú
7.

'UD §IA IA

,/o Núñe¡ Ve¡a

pal

cretario Gen¿ral

§\
|f\

Comprobante de pa8o y acreditación de

aprobac¡ón de exámenes

5 min.



(

]'TUil¡TIPALITIAII TIE LA ETUEAD TIE

FERf,IAITTI¡I EE LA ¡IORA
Reglamento de Trámites Administrativos Res, I.M,F,M, N'2(N4/2079

tn:i¡,Utt: Expedición de licencia de conducir a personas mayores de 65 años

FORMA DE PRESENTACIÓN: Formulario Único de Mesa de F¡trada de la Dirección de Transito

DESCRIPCIÓN DEL TRJÍ.MITE: Solicitar la licencia de conducir

(

TIEMPOEÍAPA O

PROCESO
DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSABTE

MINIMO MAXIMO

Ne DEPENDENCIA

souctTuD coN
DOCUMENTOS

ADJUNTO

OBSERVACION

Dirección de

Segurldad y

Tránsito

Formularlo tJnico

de Mesa de

Entrada

5ol¡citud de

licenc¡a

Se presenta la sollc¡tud mediante
formularlo adjuntando copia de

cédulá de identidad que certlf¡que la

mayorfa de edad, tip¡f¡cación de
grupo sangufneo, certificado de vida

y residencia, Examen psicoffsico

emitido por el Tour¡ng y Automóvll
Club paraguayo. La licenc¡a dura 01

(unlaño

Formulario tlnico de Mesa de entrada, copia de

cédula de identidad, tip¡f¡cación de grupo

sangulneo, certlf¡cado de vlda y residencia

actuallzado, examen psicofisico aprobado por el

Tour¡ng y Automóvil Club Paraguayo

Funcionarios

de la Mesa de

Entrada de la

Dirección de
Seguridad y

Tráns¡to

10 min 20 m¡n

*Se adiunta formularlo de
mesa de entrada *La

demora en la gest¡ón del

trámite dependerá de la
cantidad de recurrentes

que haya en el dfa

1

Direcclón de

Seguridad y

Tránsito

Mesa de eñtrada
procede a l¡quidar

el monto a abonar
por elsolicitante

Liquidaclón de

suma á abonar
por el

solicitante

Los responsables proceden a realizar

la l¡qu¡dac¡ón del monto a abonar en

la Caja de la Dirección de segur¡dad y

Tránsito

Liquidación de monto a abonar 5 m¡n. 20 m¡n.

tSe adjunta los costos de
registro por categorfa

*La demora en la gestlón

del trámlte dependerá de
la cantidad de recurrentes

que haya en eldfa

2

Llqu¡daclón del

monto a abonar

Pago del costo

del reglstro

El sol¡c¡tante procede a abon

costo del registro según

corresponde a una nuev

renovación y
.ln

de pago; original pa

cado para el arch

tto

irección de

ridad y

Func¡onarlos

de la Mesa de
Entrada de la

t,1
li
l¡

:10 min .

§ñ

3

Dirección de

Seguridad y

Tránsito
i)
§\

Candia

Mun¡cipal

:¿

!.1$t

Funcionarios

de la Mesa de

Entrada de la

Direcclón de

Seguridad y

Tráns¡to

\



((

4
Dlrecclón de

segurldad y

Tráns¡to

Comprobante de
pa80

Exámenes
práctico,

pslcotécnlco y

teórico

Los responsables proceden a realizar
los exámenes psicotécn¡co, teórlco y

práctico al recurrente

V'B'de los responsables de los exámenes que

certlflca que el sollcitante ha aprobado los

exámenes

Encargados de
los exámenes

10 min 20 m¡n.

*En caso de presentar

cert¡ficado del alguna

autoescuela de

conducclón habllltada por

el Touring y Automóv¡l

Club paraguayo se om¡te

el examen práctlco

5

Dirección de

Seguridad y

Tránslto

Comprobante de
pago y

acredltac¡ón de
aprobación de

etámenes

Flrma di8¡taly
foto8rafla

Los funclonarlos proceden a reglstrar
la firma d¡gitalmente del recurrente y

a obten€r la foto carnet del mismo.

Comprobante de paSo y acredltac¡ón de
aprobaclón de exámenes

Encargados de
fotografia y

f¡rma digltal

'en caso de Sollcitud de

Dupllcado se omlte el
proceso de fotograffa y

firma dlgital

D¡rección de

Segurldad y

Tránsito

Formularlo Ún¡co

de Mesá de

Entrada

Entrega de

l¡cenc¡a

se entrega al solic¡tante su licenc¡a de
conduc¡r contrapresentación de la

fadura em¡tida por la Caja de la

D¡recc¡ón de Segurldad y Tránslto

5 m¡n

Factura que certlflque el pago del costo del
reglstro sollcltado y llcencia emlt¡da por la

lnstltuclón

Func¡onarios

de la Direcc¡ón

de seguridad y

Tráns¡to

20 min.

'La demora en la gest¡ón

del trám¡te dependerá de
la cantidad de recurrentes

que haya en el dla

¿,

ERcÉ.t

L
MuniclPal

(, 1(
I

l.d{cretario Geneial

Vera

a\
o)

10 mln 20 min.

5

I
Y,,

iúca

o-
(-)

7.\J::=z



¡III¡IIGIPAL¡EAII IIC LA E!ÜIIAO DE
FERITAIIIIO IIE LA ]vlORA

Reglomento de Trámites Administrativos Res, I,M,F,M, N'20tM/2079
TRÁMI'IE: Expedición de licencia de conducir a exsaujeros para uso particular

FORMA DE PRESENTACIÓN: Formulario Único de Mesa de Entrada de la Dirección de Transito

DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITE: Solicitar la licencia de conducir para extranjeros

,¿,

8\
,*f,

DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSABTE

MINIMO MAXIMO

OBSERVACIONNe DEPENDENCIA

soLlctTuD coN
DOCUMENTOS

AD.tUNfO

Sol¡citud de

licencia

Se presenta y verifica la solicitud

mediante formulario adjuntando
copia de cédula de identidad y

licencia de conduc¡r del pafs de

oriSen, carnet de Brupo sangufneo,

carnet de adm¡sión permanente o
tFmn^rrl virEñlF

formulario, copias de cédula de

identidad y licencia de conduc¡r del
pafs de or¡gen, carnet de grupo

sangufneo, carnet de adm¡sión
permanente o temporal vigente

10 m¡n 20 mln

*Se adjunta formulario de

mesa de eñtrada *La

demora en la Sestlón del

trámite dependerá de la

cantidad de recurrentes que

haya en el dfa

1

Dirección de

Seguridad y

Tráns¡to

Formular¡o

Único de Mesa

de Entrada

Liquidación
de suma a

abonar por el

sol¡c¡tánte

L¡quidac¡ón de monto a abonar

Func¡onar¡os de
la Mesa de

Entrada de la

Direcclón de

Segurldad y

Tránsito

5 min 20 m¡n.

tse adjunta Ios costos de
registro por categorfa

rla demora en la gestlón del
trámite dependerá de la

cant¡dad de recurrentes que

haya en el dfa

2

D¡recclón de

Seguridad y

Tráns¡to

Mesa de entrada
procede a

liquldar el

monto a abonar
por el sol¡c¡tante

Factura de pago: or¡glnal para el

solicitante y duplicado para el archivo
lnstitucioñal

Cajeros 5 min. 10 m¡n3

Dirección de

Seguridad y

Tránsito

Liquidación del

monto a abonar

Pago del

costo del
recistro

El solicitante procede a abonar el

costo del reg¡stro

Examen
práctico

Los responsables proceden a realizar

elexamen práct¡co al recurrente con

elvehlculo del m¡smo

V" B'de los responsables de los

exámenes que certiflca que el
los meneS

10 m¡n 20 min.4
Dlrección de

Seguridad y

Tránsito

Comprobante de
pa80

(J
-_!

iciPal

II v

((

,t'

TIEMPOETAPA O

PROCESO

Funcionar¡os de

la Mesa de

Entrada de la

Direcclón de
Seguridad y

Tránsito

Los responsables proceden a real¡zar

la llquidación del monto a abonar en

la Caja de la Dirección de Seguridad y

Tránslto

ffifupa¡robadoel mismo,

Encargados de

S€crelario



((

10 min 20 m¡n.

Comprobante de
pa80 y

acredltación de

aprobaclón de
etámenps

Firma dig¡taly
fotograf¡a

Los funclonarlos proceden a registrar

la flrma d¡gitalmente del recurrente y
a obtener la foto carnet del mismo.

comprobante de pago y acred¡tación
de aprobación de exámenes

Encargados de

fotoSraf¡a y f¡rma

dlBltal
5

Direcc¡ón de

segur¡dad y

Tránsito

tunclonar¡os de

la Dlrecc¡ón de

Segurldad y

Tránsito

5 min. 20 min.5

Formularlo

Único de Mesa

de Entrada

Entrega de
licencia

se entrega al sol¡citante su l¡cencla de

conduclr contrapresentac¡ón de la

factura emitlda por la Caja de la

Dirección de Setur¡dad y Tránslto

Factura que cert¡flque el pago del

costo del reg¡stro sol¡c¡tado y llcencla

emltida por la lnstltuclón
//\

Dlrecclón de

Seguridad y

fránsito

ds 4dm
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}IUIIIE¡PAL¡EAE EE LA GI¡IDAD E
FERIIAITIIO IIE LA ]|rtRA

Reglamento de Trámites Administrotivos Res, I,M,F,M, N" 2M4/2079

TruiUI1.E: Expedición de habütación para transporte de pasajeros

FORMA DE PRESENTACIÓN: Formulario Único de Mesa de Enrada de la Dirección de Tra¡rsito

DESCRJPCIÓN DEL TruiMflE: Solicita¡ la habilitación para transporte de pasqleros (colectivos, turismo, escolar, taxis) - Pago semestral

\ l)

A

TIEMPO

MINIMO MAXIMO

OBSERVACIONRESPONSABLEDESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS

soucrTuD coN
DOCUMENTOS

AO¡UNTO

ETAPA O

PROCESO
Ne DEPENDENCIA

Funclonarios

de la Mesa de

Entrada de la

Dirección de

Seguridad y
Tránslto

10 min 20 m¡n

Formulario Ún¡co de Mesa de Entrada, cédula de

ldentidad de los afedados (perm¡s¡onario, chofer o

azafata), llcencia de conduclr Profesional A, Certlficado

de antecendentes policiales, tftulo de propledad del

vehfculo o chapa, cédula verde o contrato privado,
póliza de seguro de accidente de pasaleros y contra

daños a terceros, resoluc¡ón de la conceslón de
prestación de serv¡clo de transporte públ¡co, integrar el

llstado de buses perteneclentes al parque automotor
de la empresa

Sol¡citud de

licenc¡a

se presenta y ver¡fica la sol¡citud

med¡ante formularlo adjuntando

copia de cédula verde de los

rodados

Dirección de

Segurldad y

Tránslto

Formularlo
t]nico de Mesa

de Entrada y los

documentos
que lo respaldan

Pollcfas

munlclpales de
Tránslto

D6

15 mln.

Formularlo Únlco de Mesa de Entrada, cédula de

identidad de los afedados (permisionario, chofer o

a!afata), licencia de conducir ProfesionalA, Certlflcado

de antecendentes policiales, tftulo de propledad del

vehfculo o chapa, cédula verde o contrato privado,

póliza de seguro de accidente de pasajeros y contra

daños a terceros, resoluclón de la conceslón de
prestac¡ón de serviclo de transporte público, lntegrar el

listado entes al parque au
f

formulario y

cédula verde

Ver¡ficac¡ón

del rodado

Los responsables proceden a
realizar la liqu¡dación del monto a

abonar en la caja de la Direcclón

de seturidad y Tránsito

2

Direcclón de

Seguridad y

Tráns¡to

ot¡-t

.)

¡c¡a

§\

MuniciPal

,^),

1

20 min.

rPara aumentar el
parque automotor

autorizado o reemplazar

alguna unidad, la

empresa debe comunicar

a la Munlcipalidad las

caracterfst¡cas de los

busesaincorporarylos
que dejarán de prestar

servlcio,,lustiflcando la

necesidad rPara

la aprobación de la

inspección técn¡ca de los

vehfculos se adjunta la

llsta de los requisitos

@ Gen!
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Llquldaclón del

monto a abonar

Pago del costo

de la

habll¡tac¡ón

El sollcitante procede a abonar el

costo del reglstro conforme al

modelo del rodado

Factura de pago: original para elsolicitante y duplicado
para el archivo instltucional

Cajeros 5 min. 10 m¡n3

D¡rección de

Segurldad y

Tránslto

Formularlo

Único de Mesa

de Entrada

Entrega de
llcencla

se entrega al solic¡tante su

hab¡litac¡ón y calcomanfa

contrapresentac¡ón de la factura
emitida por la Caja de la olrecclón

de Segurldad y Tránslto

tactura que certiflque el pago del costo del reglstro
sol¡c¡tado, carnet y calcomania

Func¡onarios

de la Dirección

de Seguridad y

Tránsito

5 min. 10 min.4
Direcclón de

Seguridad y

Tránslto

t:E\)

rF'

2.

Candia

MuniciPal

0
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]|UIIGTPALEAE DE LA GIIIEAD [E
FERNA]IIIII TIE LA ]ITIRA

Reglamento de Trámites Administrativos Res. I.M,F.M, N" 2044/2079
'|RAMITE: Cobro de multas e infracciones

FORMA DE PRESENTACIÓN: Boleta emitida por el Policia Municipal de Tránsito

DESCRIPCIÓN DEL TRJIMITE: Cobro de multas e infracciones

Cand

Munic¡pal

L! RI\

I a
-.i o_

-

cn,?

\

Ü¡
f-

TIEMPO
DOCUMENTOS RESPONSABTE

MINIMO MAXIMO

soLrclTuo coN
DOCUMENTOS

ADJUNTO

ETAPA O

PROCESO
DESCRIPCION DE TAREA

Func¡onar¡os de la Mesa

de Entrada de la

Dirección de Segurldad
v Tránsito

10 min 20 m¡n
lnforme del

incumplimie
nto

El PMT lnvolucrado presenta el

informe en el cual se detalla el

incumpl¡m¡ento en que ha incurrido
el cludadano

lnforme del PMT1

Dirección de

Seguridad y

Tránsito

lnforme em¡tido
por el PMT

archivo digital

Funcionarios de la Mesa

de Entrada de la

Dirección de Seguridad
y Tráns¡to

5 min 10 min
Carga de

¡nforme en

sistema

se procede a reSlstrar en el sistema

informático la multa genera y el

motivo del mismo, en el perfil de la

persona que ha ¡ncurrido en el

¡ncumolimiento

2

Dlrecclón de

segurldad y

Tránsito

Cajeros 5 m¡n. 10 min

*En caso de que el

infractor solic¡te

reconsideración, la

misma deberá ser

solicitada por nota

dir¡glda al

lntendente
Munic¡palPago De la

multa o

infracc¡ón

el infractor se acerca a las

instalaciones de la Dirección de

Securidad v Tránsito

Factura de pago: original para el

infractor y duplicado para el

a

3

Dlrección de

Seguridad y

Tránsito

Boleta emit¡da
por el PMT

a,r.{

t)Ehs

cc

Ceho Gll slavo Nrlñsz Ven

io Genural

OBSERVACIONNe DEPENDENCIA

lnforme emitido
por el PMT
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]TI]ÜFTLDAE E LA CftOAD E
FER]IAIIIIII IIE LA ]IORA

Reglomento de Trámites Administrativos Res, I,M.F.M, N" 20tt4/2079
.I.n"riUlTn: 

Expedición de habiütación para rodados de uso particular

FORMA DE PRESENTACIÓN: Formulario Único de Mesa de Entrada de la Dirección «le Transito

para vehículos de uso particular

JI
N

o
ú

..t.E't,. Ce

TIEMPO
Ne DEPENDENCIA

souctTuD coN
DOCUMENTOS

ADJUI{TO
DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSABTE

MINIMO MAXIMO

I
Dirección de

SeSurldad y

Tránslto

Formulario Unico de

Mesa de Entrada

Sollc¡tud de
licencia

Se presenta y verif¡ca la solicltud
medlante formulario adjuntando copla

de cédula verde de los rodados

formulario y cédula verde del
rodado

Funcionarios de
la Mesa de

Entrada de la

Direcclón de

SeBurldad y
Tráñs¡t.r

10 m¡n 20 min

2

Dlrección de

Seguridad y

fránsito

formular¡o y cédula

verde
Verlficación del

rodado

Los PMT verlf¡can el rodado conforme
las caracterlsticas que cert¡flcan las

documentaclones presentadas

formularlo y cédula verde del
rodado

Pollcfas

municipales de
Tránsito

15 m¡n. 20 min.

3

Dlrección de

Segur¡dad y

Tránslto

Liquldaclón del monto
a abonar

Liquidacion
formulario, cédula verde del

rodado y l¡quidaclón del monto a

abonar

Func¡onarios de
la Mesa de

Entrada de la
Direcclón de
Segur¡dad y

Tráñslto

5 min.

4
0irección de

SeBurldad y

Tráns¡to

Llquidación del monto
a abonar

Pago del costo
de la habilitación

El sollcltante procede a abonar el costo
del reSistro conforme al modelo del

rodado

Factura de pago: orlginal para el
sol¡c¡tante y duplicado para el

arehivo ¡nstltucional
Cajeros 5 min. 10 min

5

Dlrección de

Seguridad y

Tránslto

Formulario tJnico de
Mesa de Entrada

Entrega de
licencia

se entrega al sol¡citante su hab¡lltación y
calcomanfa contrap

factura emitida por I

D¡recc¡ón de SeSuri ryti-ry,-ffi
.func¡onarlos de

fu¡ecclón de

ñ$;:'
5 min. 10 m¡n.

,?
',.:\

Munlclpal 1¡'.

¿'l
¡,t] ;!;

(

DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITE: Solicitar Ia habilitación

ETAPA O

PROCESO

Los responsables proceden a real¡zar la

liquldac¡ón delmonto a abonar en la
Caja de la Dlrecclón de Segurldad y

Tránsito

10 min

:.1 /Et

||
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FEIIITAI¡IIO IIE LA ]|llRA
Reglamento de frámites Administrotiyos Res. LM,F,M, N" 2044/2079

(

TRliUnE: Perfor¿ción de liccncia de conducir

FORMA DE PRESENTACIÓN: Camet de ücencia de conducir

DESCRIPCIÓN DEL TR/IMITE: Solicitar la perforación a¡¡ual de la ücencia de conducción

DEPENDENCIA

souctTuD coN
DOCUMEÍ{TOs

ADJUNTO

ETAPA O

PROCESO
DOCUMENTOS

MINIMO MAXIMO

OBSERVACION

Dlrección de
Segur¡dad y

Tránslto

Carnet de llcencia de
conducir

presentac¡on de
documento

Se presenta y veriflca el carnet
presentado por el recurrente

Func¡onarlos de la Mesa

de Entrada de la
Dlrecc¡ón de SeSuridad y

Tránslto

10 min 20 min

rLa demora en la

gestión deltrámlte
dependerá de la

cantldad de
recurrentes que haya

en ¿l dfa

2

Dlrección de

Segur¡dad y

Tránslto

Llqu¡daclón del monto
a abonar

PaSo del costo
de la perforación

[os funclonarios de la mesa de

entrada liqu¡dan el monto a ser

abonado por el recurrente
liquidac¡ón

Funcionarlos de la Mesa

de Entrada de la

D¡rección de Seguridad y

Tránslto

10 min. 15 min

3

Dlrección de
Seguridad y

Tránslto

Comprobante de
lngresos

Pago

El solicltante procede a abonar el

costo del reglstro conforme al

modelo del rodado

Factura de pago: original para el

solicitante y dupl¡cado para el

arch¡vo institucional
Cajeros 5 min. 10 min

4
Direcclón de

Segur¡dad y

Tráns¡to

EntreSa de licencia

con perforación

Entrega de

licenc¡a con
perforaclón

El funclonario procede a entregar la

licencia de conduclr con la precinta

adherida al carnet correspondlente a

lá perforación anual

Func¡onar¡os de la Mesa

de Entrada de la
n de Seguridad y

Tránsito
treccto

5 m¡n. oo
arl
CJ

o
lli

,r), P a Gon¡á

?j

§E. F

c MuniciPal .§g '¡

¡ilIIIIGFAL¡DAD TIE LA GIIIDAE T

TIEMPO
Ne DESCRIPCION DE TAREA RESPONSABLE

1 licencia de conducir

Factura de pago: origlnal para el

sol¡c¡tante y dupl¡cado para el
archivo instituclonal, llcencia_d!-

co nd uci r perf orarryí,,.ñ0o i

10 m¡n

¡
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iIIII'IGIPAL¡DAI! TLA E¡IEAD EE
FERIIAf,IIIO IIE LA ]|OIIA

Reglomento de Trámites Administratiyos f,es. ,,M,F,M, N'2U4/2079
'lnriUI1iE, Solicin¡d de acompañamiento de Policias Municipales dc Tri.llsito

FORMA DE PRESENTACIÓN: Nota eler¿da a la Máxima Autoridad Institr¡cional

DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITE: Solicita¡ el acompañamiento de PMT en eventos especiales

tr

TIEMPO
DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS

MINIMO MAXIMO

OBSERVACIONNT DEPENDENCIA

souclluD coN
DOCUMEf{toS

ADJUNTO

EÍAPA O

PROCESO

1
Secretaria

General
Nota

Sollcltud
mediante nota

Se presenta nota de solicltud en la cual se detalla la

fecha, hora y lugar del evento a f¡n de contar con el

acompañamiento de PMT con f¡rmas, aclaraclones de

firmas y sello y membrete de la organlzación según

corresponda

Nota de solicitud
Secretar¡o

General
10 m¡n 20 m¡n

*La demora en la

gestión del trámlte
dependerá de la

agenda del

lntendente

Autorizac¡ón

La Secretaria General remlte a lntendenc¡a la nota de

sol¡cltud a f¡n de sol¡cltar la aprobación del

¡ntendente para el acompañam¡ento del PMT al

evento en cuestión

Nota de solicitud con \fB'del
lntendente

lntendente
Municipal

15 min.2 Gabinete
Providencia de la

Secretar¡a General

Rem¡tir a donde
corresponda

Se remite a la Direcclón de Se8uridad y Tránslto para

la desiSnac¡ón del personalque llevará a cabo la

tarea y se procede a not¡flcar al PMT desginado

Nota de sol¡citud con \fB'del
lntendente

--\

Director de

SeBUridad y

Tránsito

5 m¡n 10 mln3 Nota

/t¡
a{ l.{

t7

Lic.
lnten

FER
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c),

CC

MuniciPal

'ión &.

Fin¿nra§

RESPONSABTE

10 min.

Direcc¡ón de

Seguridad y

Tránslto

t EReai
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