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1 INTRODUCCION

1.1 ;Qué es el Administrador de Tramites?
Es una herramienta informdtica que permite el ingreso y la actualizacién permanente de los
contenidos que se publican en tramites.gub.uy. Esta aplicacidn tiene una plataforma web, lo que

permite que cualquier usuario registrado con acceso a internet pueda ingresar en la misma sin
necesidad de realizar instalaciones previas.

1.2 Objetivos y alcance.
Para el responsable del organismo:

Proporcionarle una herramienta de facil utilizacion que simplifique la tarea de ingreso y
actualizacién de los tramites.

Para el administrador de contenido:

Controlar los procesos de ingreso y actualizacién de los distintos organismos y la calidad de los
contenidos proporcionados.

2 INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar en el Administrador de Trdmites se debe:
1. Ingresar ainternet

2. Ingresar a la siguiente direccidn:

http://www.uruguay.com.uy/guiatramitesestado/admin/Login.aspx

3. Ingresar usuario y contrasefia personal proporcionada por el equipo de tramites.gub.uy

4. Clic en “Ingresar”

f.: Administracion Guia de Tramites del Estado - \findows Internet Explorer |Z ”Elgl

G- & < TEIPRTSANF lji2]-

Archivo  Edicién  Wer Favoritos  Herramientas  Ayf§da

i Favoritas | @ admministracion Guis de Tramites del Estafio %5 - B - [ é= - Pagna~ Sequridad - Herramisntas ~ (-

tramites.gubay

Administracion Guia de Tramites del Eggado

Iniciar sesion

Ingresar

P

A
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NOTA: Se sugiere guardar la direccion como favoritos para no tener que ingresarla todas las veces.

3 PANTALLA DE INGRESO

[‘- Administracion Guia de Tramites del Estado - Windows Internet Explorer

=18 4 \com,
@ . |§, Urgua'y, com, Uy,

 Archive Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

¥|[&][*][x @ |[2]-

A\ = - N " »
5. Favaritas (€ Administracion Guia de Tramites del Estado : ﬁ - B || mmn - Pagina - Seguridad - Herramientas - @v

Administracion Guia de Tramites del Estado
QOrganismos de la Administracidn Publica

tramites.guh.auy
Instructivo de Uso (Descargar Instructivo.pdf 1.22 Mb)
Administrar tramites Administrar Oficinas Administrar categorias por Unidad Reguladora
® = Ver y Editar Oficinas organismo de Serfﬂcwos de
» Muevo Tramite Macionales » Ver y Editar Cateqorias por Energiay Agua
» Nueva Oficina Nacional organismo

usuario
» Nueva Cateqoria por

:
organismao

Ver y editar tramites

Buscar palabra:‘ | 3.1

Ver por estado: Medificando (Organismo) |4 Filtrar por Semdaforo:

34
AL
3.2 3.3 r ~N
3
Nombre del Trimite  Organismo Estado Breds Hisris Ver Editar Eliminar =7Viara
Revision Semaforo OPP

Solicitud de un Presidencia de la Repliblica - Unidad Reguladora de Servicios de Energia ~ Modificando . .
Tramite ¥ Agua (Organismo) Adn no publicade & Lr & L

1

3.1 Buscar palabra

Es un buscador donde puede localizarse el trdmite por su titulo o contenido. Esta herramienta es de

gran utilidad en aquellos organismos que poseen muchos tramites. Luego de introducirse la palabra
clave debe hacer clic en “Buscar”.

3.2 Estados

Ver por estado:

Modificando [Organisrno] W |
Fublicado
Y alidando [AGESIC

Muodificando [Organisma)
Todos
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Los Estados nos indica la etapa en que se encuentra el trdmite y en ello la accidon a tomar, se
distinguen tres estados posibles:

Publicado: se encuentra en la web accesible a todos los usuarios, en esta etapa tanto los
responsables de los organismos como los administradores pueden modificarlo.

Modificando (Organismo): se encuentra en poder del responsable del organismo quien se
encuentra realizando modificaciones, en esta etapa los administradores no pueden modificar el
tramite.

Validando (AGESIC): luego de que el organismo termina de realizar las modificaciones lo
envia a AGESIC para que realice la validaciéon de contenidos, en esta etapa el organismo no puede
modificar el tramite

3.3 Semaforos

Filtrar por Semaforo: |_¢C¢$ j | Mostrar |
Todos

Verde

Amarillo

Rojo

Aln no publicado

Los Semaforos nos indican el estado de actualizacién de los tramites, siguiendo la légica de los
semdforos tenemos:

Verde: para aquellos tramites que se encuentran dentro de la fecha de vencimiento.

Amarillo: para aquellos tramites que estdn proximos a la fecha de vencimiento (5 dias a
vencerse).

Rojo: para aquellos tramites que han alcanzado la fecha de vencimiento sin actualizaciones.

3.4 Funciones

1
Nombre del Tramite ~ Organismo Estado lelte,de Color‘del Ver Editar Eliminar AL
Revision Semaforo
Solicitud de un Presidencia de la Republica - Unidad Reguladora de Senicios de Energia  Modificando p
Tramite vy Agua (Organismo) Aun no publicade G [ [ P
1
Ver:

Se puede acceder a la vista que el tramite tendra en la pagina a la que acceden los usuarios
(tramites.gub.uy). En esta visualizacion no se puede modificar el tramite.
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Editar:

Se pueden modificar todos los campos del trdmite. Esta funcién se utiliza cada vez que el
responsable deba realizar modificaciones en la informacién o la redaccién del tramite.

Eliminar:

Con esta funcidn se puede eliminar la versidon que se esta ingresando o modificando, siempre queda

la version publicada disponible en la pdagina. La eliminacion completa del tramite solamente lo
podra hacer un usuario administrador.

Enviar AGESIC:

Luego de realizar las modificaciones se debe enviar a AGESIC para que realice la validacidon de
formatos y contenidos.

4 NUEVO TRAMITE

4.1 ;Como ingresar un tramite nuevo?

1. Se debe ingresar en el menlu que se encuentra en la esquina superior izquierda de la
pantalla donde dice “Nuevo Tramite”

f Administraciin Guia de Tramites del Estado - Windows Internet Explorer

@ e L |g, UPUgUAY, oM, LY

MEEENE]
: Archivo Edicion  Ver Faworitos  Herramientas  Ayuda

= : = . = »
¢ Favoritos | @ administracion Guia de Tramites dsl Estado C My B 0 mm v Pégna - Sequridad = Herramientas = )~

Administracién Guia de Tramites del Estado
Organismos de la Administracidn Publica

tramites.gubh.auy
Instructive de Uso (Descargar Instructivo.pdf 1.22 Wb
Administrar tramites Administrar Oficinas Administrar categorias por Unidad Reguladora
» = Ver v Editar Oficinas organismo de Senvicios de
Nacionales » Ver v Editar Categorias por Energia y Agua
» Nueva Oficina Nacional PRy usuario

» Nueva Cateqgoria por

Cerrar Sesidn
0rganismo

Ver y editar tramites

Buscar
Buscar pa\abra:‘ |

Ver por estado: | Modificando (Organismo) % | Filtrar por Seméaforo:

4

Hombre del Tramite ~ Organismo Estado um!k?.de Color‘de! Ver Editar Eliminar Eviea
Revisién Semaforo OoPP

Solicitud de un Presidencia de la Republica - Unidad Reguladora de Servicios de Energia  Modificando -

Tramite yAgua (Organisma) Adn no publicade & [2 & &

1

Se desplegara una pantalla donde se encuentra el formulario que debe completarse con la
informacién del tramite de acuerdo a la siguiente estructura.
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NOTA IMPORTANTE: Actualmente el tiempo de sesidn del administrador es de 15 minutos, esto significa

que si durante 15 minutos no se registra actividad por parte del usuario aparecera el siguiente aviso:

Guia de Tramites del Estado x
T

Usted no ha guardado su trabajo desde hace varios minutos, es
recomendable que guarde ahora para evitar pérdidas de la
infarmacidn ya ingresada.

¢ Desea guardar ahora?

Haciendo clic en Si se guardaran los cambios, de lo contrario no se guardaran. Eligiendo cualquier

opcién se continuara en la edicion del tramite.

4.2 Estructurasy Formatos

Los tramites publicados en tramites.gub.uy tienen una estructura homogénea a la cual llamamos

estdndar de tramite, este estandar facilita la ubicacidn de la informacién por parte de los usuarios y

establece un orden légico y sencillo para administrar los datos de la gestién del tramite. A

continuacién se presenta la estructura del mismo:

CAMPO

CONTROL DE ESTRUCUTRAS Y FORMATOS

Nombre del tramite

Cada palabra debe comenzar con mayuscula excepto las preposiciones separables,
por ejemplo: de, con, para, en, etc.

Categorias Segun naturaleza, tipo u objetivo del tramite. Se puede seleccionar mas de una
categoria.
*. . . Definicién clara y concisa, que permita saber qué es y qué utilidad tiene dicho
éQué es?

tramite. También se pueden incluir en esta definicion palabras claves que faciliten
la busqueda del mismo.

éDe quién depende?

NO ESPECIFICAR. El sistema lo asocia automaticamente al Organismo y Unidad
Ejecutara al cual pertenece el usuario.

*éDénde y cuando

se realiza el
tramite?

Escribir donde y cuando para cada modalidad.

En Linea: Ingresando al link o botdn: ”“Iniciar Tramite en Linea”

Presencial: Indicar direcciones donde pueda gestionarse el tramite a nivel nacional,
teléfono, dias y horarios de atencion al publico.

Siempre distinguir cuando se traten de direcciones en Montevideo o el Interior.

Si es un tramite en
linea

Especifique la direccion web completa (Ej: http://www... o https://www...).

é¢Qué se necesita

para realizarlo?

Toda documentacidn necesaria y obligatoria a presentar para la realizacién del
tramite. Cuando la informaciéon se encuentre en un instructivo en la web del
organismo indicar el link del mismo o crear un hipervinculo.

Usar vifietas que se muestran en la barra de herramientas. EIl mismo debe
mantener una armonia con el resto del tramite.

Es necesario colocar:

Requisitos generales

Requisito para la realizacion en linea:

Requisito para la realizacion presencial:
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¢Como se hace?

Descripcidn, a grandes rasgos, de los pasos a seguir para la realizacién del tramite,
para cada modalidad.

Documentos Archivos complementarios al tramite. Necesarios en formato PDF, como son:

asociados formularios, instructivos, planillas, entre otros. Ver punto 4.4 Documentos
asociados.

Costos Desembolso econdémico que debe realizar el usuario para obtener el tramite

requerido. Se debe respetar la unidad monetaria que utiliza el organismo (pesos,
ddlares, unidades reajustables, unidades indexadas, etc.)
No se debe separar las siglas por puntos.

Forma de solicitarlo

NO completar.

Otros datos de

interés

Duracidn/entrega: nimero de dias que lleva la obtencidn del tramite solicitado.
Vigencia: Periodo durante el cual tiene validez el documento obtenido o la
prestacion del servicio.

Otros datos: notas importantes que deban aclararse o informacién que no esta
contenida en los campos antes mencionados.

Vinculos asociados

Links de interés que complementen la informaciéon contenida en el tramite.

Ejemplo portal web del organismo. Ver punto 4.5 Vinculos asociados.

Normativa asociada

Links de leyes y decretos que regulan el tramite: Impo

Comentarios del

autor

Campo de comunicacién en entre el responsable de carga del organismo vy el
administrador de contenidos. No se exige un formato determinado, ya que es un
campo invisible para la ciudadania.

Periodicidad de
actualizacion

Periodo en el cual el tramite estara vigente. Se podra estableces como minimo 1
dia y como maximo 6 meses. Ver punto 4.7 Periodo de actualizacién.

*

herramientas son:

Los formatos obligatorios requeridos en aquellos campos donde contiene la barra de

o Formato: Normal.
o Encabezado 5: Si son titulos o palabras u oraciones a resaltar.
o Vihetas o Numeracion: Uso obligatorio campos donde y cuando, como se realiza.

4.3 Gestion de Contenidos Accesibles

El portal tramites.gub.uy estd certificado en accesibilidad Web, por lo tanto es importante

considerar la calidad del texto en los siguientes aspectos:
1. Calidad del Texto:
o Ortografia.
o Gramatica.

o Explicar:

o Abreviaturas y acronimos.
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o Palabras extranjeras.
o Verificar que el texto sea comprensible
2. Uso de titulos:
o se utilizan para dividir un contenido en varias secciones.
o Cada seccion tiene que tener importancia suficiente, no deben estar vacias o
contener poca informacion.
3. Listas:
o Nosimular listas con *, -, _ o ningln otro caracter.
o El editor de texto enriquecido estd limitado a la siguiente barra de herramienta:

“E Fuente HTML | | | B |i= = =@ | Formato |Nomal -

Administrar Oficinas

A continuacion se describe el paso a paso para crear la agenda de oficinas donde estaran las
direcciones, horario, teléfono y alguna informacion en particular de las dependencias.

4.3.1 Ingresar direcciones en la Libreta

Para ingresar la informacion de las oficinas, debemos dirigirnos al mend Administrar Oficinas a la
opcién Nueva Oficina Nacional.

Administracion Guia de Tramites del Estado

Organismos de la Administracion Piblica tramitesoguh.uy

Instructivo de Uso w’Des:argarlnSl'dluo pdf 1.22 Mb)

Administrar tramites Administrar Oficinas Administrar categorias por Unidad Reguladora

» » Ver v Editar Oficinas organismeo Eéenes[eg"‘,g“fgﬂ:

» Nuevo Tramite Nacionales » 61 Bdtar Carenonias por ’
0rganismo usuario
» Nueva Cateqgoria por
organisme

Se desplegara la siguiente pantalla:

10
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Nueva Oficina Nacional

Organisme:

Intendencia de Certa Largo -

Departamento:

<Seleccionar =

Localidad

Direccién

Herario

Teléfonos

Coementarios

I Ingresar Diicina Nacional I

Luego de ingresar toda la informacién correspondiente a la oficina (Localidad, direccién, horario de
atencién, teléfono, comentarios) se debe hacer clic en Ingresar Oficina Nacional.

4.3.2

Editar direcciones en la Libreta

Para editar la informacién de cualquier oficina procedo de la siguiente manera:

4.3.3

”

En el menu principal seleccionar la opcién “Ver y Editar Oficinas Nacionales”.

Buscar la oficina que quiero editar y seleccionar haciendo clic en Editar.
Luego de los cambios realizados seleccionar “Guardar”.

Asignar direcciones de oficinas a un tramite

Editar

[#

Cuando estamos ingresando un tramite que tiene direcciones de oficinas en distintos puntos del
pais, nos vamos a dirigir al link Ingresar otras direcciones de oficinas en Uruguay que se encuentra
debajo del campo ¢Donde y cuando se realiza el tramite?

11
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éDénde y cuando se realiza el tramite?

Ingre=e la direccion vy el horario donde =& puede realizar el tramite.
Especifigue aqui los datos correspondientes v si se trata de tramites en Montevideo o el interior del paiz.

‘e

< Fuente

~ | Tamafio -

I Ingresar ofras direcciones de oficinas en Uruuua\f.l

Ingresar ofras direcciones de oficinas en el exerior,

Cuando ingresamos en el link vemos todas las direcciones ingresadas para un mismo organismo, es
decir, que pueden haber direcciones que no apliquen para ese tramite. Se debe seleccionar de este
listado las direcciones correspondientes haciendo clic en el cuadrado que aparece en la primera

columna.

Cuando terminamos de seleccionar todas las direcciones hacemos clic en Volver a la edicion del

Tramite.

< Todos> - I Maostrar |

Departamento Localidad

Algorta

Fray Bentos

Fray Bentos

hontevideo
hontevideo

Muewvo
Berlin

Mueva
Betrlin

San Javier

San Javier

“Young

uardar Oficinas

Direccion
Sarandiy Lavalleja sin

18 de Julio 3242

Parque Industrial, Barrio Anglo

Yaguaron 1407 Apto. 712
Yaguardn 1472 piso 7

18 de Julio y Treinta y Tres
Orientales

Direccion Pendiente
18 de Julio y José Pedro Yarela

Fendiente

18 de Julio y 25 de Agosto M®
1901

Buscar palabra: |:| M
Ver por depart
12
Seleccionar
[ Montevideo
[ Montevideo
[ Montevideo
[ Montevideo
[ Montevideo
[ Montevideo
- honteviden
- Montevidea
- Montevidea
- Montevidea
12
Volver ala edicién dal Trimite

Editar tramite: Ingresar direcciones de otras oficinas en Uruguay

Horario

9:00a15:00

9:30 16.30

De 9:00 2 15:00
hs.

90081330

7aooat1z00

9:00a15:00

9:00 a15:00

9:00a145:00

9:00a145:00

9:00a15:00

For favor, antes de seleccionar otra pagina guarde las oficinas marcadas.

Teléfonos
4745 2010

45623261

4662-3690/291 22604

29033184

29033184

4568 2049

45682049

4569 2018

45682018

4567 3031 ffax 2744

Comentarios

Salicitan por medio de nota a la ofi

Torre de log Profesionales

Lo mismo

Se salicita a la persona responsa
retirarlas alla, solo abonan v retira

12
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NOTA IMPORTANTE: Antes de cambiar de pagina de direccidon o de Volver a edicion del Tramite
debemos hacer clic en Guardar Oficinas de lo contrario no se guardan las direcciones
seleccionadas.

4.4 Documentos asociados

Este campo permite adjuntar al trdmite archivos con formularios, formatos, instructivos, entre
otros. El formato de estos archivos siempre debe ser pdf.

1. Enel campo Archivos relacionados hacer clic en adjuntar archivos

Archivos relacionados

= complementarios al tramite, come formulariog, planilaz de célculo, stc.
Mo incluya informacian 2obre €l tramite n los archivos adjuntos.
Adjuntar apche

2. Ingresar nombre y descripcion del documento en los campos que se indican

Editar tramite: Archivos relacionados

Hombre del link
Debe ingresar un nombre descriptive acompanade de |a extension v el peso
Ejemplo "formularic 501.pdf (30kb)

| <

Descripcién

Ingreze una descripcion del contenide del archivo.

Archivo
Lusge de seleccienar un archive, presione el botdn "adjuntar’

Podra adjuntar archivos de hasta 1mb o un maximg, Amite.

| ( || Examinar... |
Formate valide pdf.

3. Hacer clic en Examinar y seleccionar el archivo que se desea adjuntar

13
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Elegir archivo

Buscar en: I \:J Miz sitios de red

- e®ma B

21x

m:.

E scritario

“Toda la red
' v Mis sitios web en M3

Fieciente = Usuarios en Kronos

ITodos los archivos [%.7]

———
Abrir I ’

4. Luego de seleccionar el archivo, hacer clic en abrir y vuelve a la pantalla anterior.

5. Hacer clic en Adjuntar.

4.5 Vinculos asociados

Este campo permite incorporar vinculos a pdginas web que tengan informacién relacionada al
trdmite o al organismo. Por ejemplo, si los costos del trdmite estdn expresados en Unidades
Reajustables, en el campo Vinculos Asociados se ingresara un vinculo que dirija al valor actualizado

de la Unidad Reajustable.

Editar tramite: Ingresar vinculos

Nombre |

Link [

=)

1
Hombre Link

1

Volver 2 |2 edicidén del Tramite

Eliminar

Se ingresan todos los
datos del vinculo y
luego se hace clic en
“Ingresar”-

Editar

4.6 Normativa asociada

Este campo permite al igual que el anterior incluir link de acceso pero en este caso para la
normativa asociada al tramite (leyes, decretos reglamentarios, resoluciones, etc.).

14
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Editar tramite: Ingresar normativas

Titulo

Descripcion

\

1
Titulo Descripcidn

1

Valver a |a edicion del Tramite

Link

Eliminar

Editar

Se ingresa, el titulo de
la  normativa, una
breve descripcién y el
link de acceso y luego
se hace «clic en
“Ingresar”-

4.7 Periodo de actualizacion

Meses

Actualizacion de datos del tramite

Periodicidad de actualizacion de loz datos ingresadoz. Méximo: cada & meses.

Debe definirse el periodo en el cual debe volver a revisarse el tramite, este tiempo debe

establecerse de acuerdo a la variabilidad de la informacion contenida en el tramite. Por ejemplo, si

los costos varian todos los meses, entonces se debe establecer un mes como periodo de

actualizacién, en cambio si sabemos que la informacién no sufrird modificaciones salvo un evento

excepcional podemos establecer seis meses como fecha de préxima revision.

El administrador permite elegir un periodo que como minimo tiene un dia y como maximo seis

meses.

4.8 Alta

Luego de ingresar la informacién del tramite en todos los campos anteriormente mencionados,

para dar de alta un trdmite se debe hacer clic al final del formulario en “Generar Borrador”.

Cancelar

Generar Barradar
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Nos va a conducir a la pantalla de inicio, donde debe ubicarse el tramite dentro del listado y hacer
clic en el icono de “Enviar a AGESIC” correspondiente a la fila del tramite.

Administracion Guia de Tramites del Estado
Organismos de la Adrministracidn Pablica tramitesoglhw

Instructiva de Uso (Descargar Instructiva pdf 1,22 hit

Adi rar tramites Administrar Oficinas rar categorias por Intendencia

» Wery Editar Trarites » Wery Editar Oficinas organismo de Atigas

» Nuevo Tramite Nationales » VB EdharCal'e Or{as por organismao VR
» Mueva Oficina Nacional » Nueva Catenor(a por organismo

Ver y editar tramites

Buscar palabra:

Ver por estado: [Modificando (Orgenisma) ¥ | Fitrar por Semaforo: [Todos ¥

1

Nombre del Tramite Organismo Estado Limite de Revision  Color del Semaforo  Ver Editar  Eli 1 _Enviar a OPP
Cerlificado de Tenencia de Armas Intendencia de Artigas - Intendencia de Arligas Modificando (Organismo)  Adn no publicado & @ [£°3
Convenio Intendencia de Artigas - Intendencia de Arigas Modificando (Organismo)  Atn no publicado & @ [E°3 re
Denuncias por Mala Praxis Intendencia de Artigas - Intendencia de Aigas Modificanda (Organisma)  Adn no publicada & [ [£°3 [&
inscripeion Intendencia de Artigas - Intendencia de Aigas Modificanda (Organisma)  Adn no publicada & [ [£°3 [&
INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS DEL ESTADO Intendencia de Artigas - Intendencia de Aigas Modificanda (Organisma)  Adn no publicada & [ [£°3 [&
prueba Intendencia de Artigas - Intendencia de Aigas Modificanda (Organisma)  Adn no publicada & @ [£°% 3
REGISTRO DE ARRENDADORES DE INMUEBLES Intendencia de Artigas - Intendencia de Aigas Modificanda (Organisma)  Adn no publicada & @ [£°% 3
Registro de Convenios Calectivos Intendencia de Aigas - Intendencia de Aigas  Modificando (Organisma) | Adn no publicadn & '3 3
Solicitud de Hora Para Intendencia de Aigas - Intendencia de Aigas  Modificando (Organisma) | Adn no publicadn & '3 3
SOLICITUD DE INSCRIFCCION DE BEMEFICIAROS DEL ESTADO URUGUAYO Intendencia de Artigas - Intendencia de Artigas Modificando (Qrganismo)  Adn no publicado & @ B >
Sulicitud de TAmites Catastro de Artinas - Intendencia de Adigas Modificando (Ol ) Adn no publicado G O X [
5 ACTUALIZACION
5.1 Proceso
Actualizacion de contenidos de tramites y sistema de alertas
El organismo ingresa y actualiza El equipo de AGESIC realiza El trédmite se encuentra dentro de la
la informacion del tramite. J[\\ el control de calidad y J]\ Guia de Tramites del Estado en:

actualizacion. En el Administrador, el semaforo se
muestra en verde.

También establece la fecha I - . publica el tramite. I - .
de la proxima w - a ) w tl‘almtesugub.uy
(pasdi

-

Cinco dias antes de la fecha de
revision, el Administrador @

mensualmente un informe | - ”3 ha actua(!lza?o el tramite, el Az envia un mail
: i ¢ Administrador le envia . .
con el estado de situacién ﬁ! T avisando al organismo

El equipo de AGESIC envia En la fecha de revision, si el organismo

un nuevo mail avisando

de cada organismo . : que debe actualizar el tramite.
| I ref te del que debe revisarlo lo antes posible. ;
alreferente de . . El semaforo ahora se muestra en
El seméaforo ahora se muestra en rojo.

mismo. amarillo.
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Cuando sea necesario actualizar un tramite, ya sea porque su informacién se ha modificado o
porque se ha alcanzado la fecha limite de revisién (vencimiento) procedo de la siguiente manera:

Filtrar los tramites que estan en estado “Publicado”.

Buscar en el listado el tramite que deseo actualizar y elegir la opcién “Generar

Borrador”.

3. Proceder con los cambios y finalmente seleccionar “Enviar a AGESIC”, como lo

establece mas adelante el punto 5.3.

NOTA: En caso que llegada la fecha limite de prdxima revision el trdmite continde sin
modificaciones debe enviarse a AGESIC a efectos de renovar la fecha de prdéxima revision y

mantener el trdmite vigente. En estos casos debe agregarse en el campo Comentarios del Autor

“Sin modificaciones” y luego Enviar a AGESIC.

{2 Administracion Guia de Tramites del Estado - Windows Internet Explorer

'y Favortos | (@ dministracian Guia de Tramites del Estado

f-8 2 &-

—

[<IS LA Uruguay com.uy NIEIRSIERE) |E2
Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

i x Google v‘-'! Buscar ~ | 24 Compartir | Mas > Acceder

Pagina »  Sequridad »  Herramientas ~ @)~

Administracién Guia de Tramites del Estado
Organismos de la Administracin Piblica

Instructivo de Uso (Descargar Instructivo.pdf 1,22 Wb}

tramites.gubay

Administrar tramites Administrar Oficinas Administrar categorias por
» » Ver v Editar Oficinas organismo
» Nuevo Tramite Nacionales » Very Editar Cateqorias por

» Nueva Oficina Nacional 0rganismo

» Nueva Categoria por
organismo

Ver y editar tramites

B
Buscar palabra: 1 1
strar

:[Poticass %) Fitrar por Semiforoi[Teses ]

Hombre del Tramite Organismo

Ver por estad

q

Autorizacion de operacion a transportes de Gas Licuado de Petroleo (GLP -

Presidencia de |a Repiiblica - Unidad Reguladora
Supergas) envasado

de Servicios de Energia y Agua

Autorizaci6n de operacién a transportes de Gas Licuado de Petroleo (GLP -

Presidencia de a Repiiblica - Unidad Reguladora
Supergas) granel

de Senvicios de Energiay Agua

Autorizacidn de operacién de expendios, depdsitos y centros de recarga de

Presidencia de a Repiiblica - Unidad Reguladora
microgarrafas de Gas Licuado de Pefrdleo (GLP - Supergés)

de Senvicios de Energiay Agua

Estage  Limitede
Revision

280412014
Publicado n

Fublicada

14
Publicado n

26/03/2014

Publicado

ublicasa

Color del
Semaforo

Unidad Reguladora
de Senvicios de
Energia y Agua

usuario

Cerrar Sesidn

‘Generar
VT Borrador

() 2

G @

G [

Luego de realizado el paso anterior, se despliega la pantalla con el formulario del tramite listo para

modificar.

5.3 Enviar a AGESIC

Al final de los campos aparecen las siguientes opciones:

|Csr'::>sls'| ‘ Guardar Cambics | ‘ Enviar a OPP
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Si opto por Cancelar, los cambios realizados no se guardaran.

Si opto por “Guardar Cambios” las modificaciones se guardan y el trdmite queda en estado
Modificando (Organismo).

Si opto por “Enviar a AGESIC” el tramite pasa a estado Validando, donde el equipo de AGESIC tiene
la opcidn de luego publicarlo.

6 BAJA DE UN TRAMITE

Un tramite debe darse de baja cuando:

e Deje de existir por algun reglamento, normativa o resolucion del organismo que asi lo
establezca. En estos casos, la contraparte debe enviar un correo electrénico comunicando
la situacién y el equipo de tramites realizard la baja del tramite del Portal.

e Se ha desactualizado y tiene un periodo superior a un mes en semaforo rojo. En estos casos
la comunicacién de la baja se enviara a la contraparte y al Director responsable de la
Unidad Ejecutora u Organismo en cuestidén. Se recuerda que antes de esta situacion el
equipo del Portal se habrd comunicado en reiteradas ocasiones con la contraparte para
buscar una posible solucion.
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Asesoramiento a Viajeros Sobre Vacunacion y otras
Medidas Profilacticas en Viajes Internacionales

Ultima actualizacion: 03/09/2018 - Proxima actualizacion: 02/03/2019

Los organismos de la Administracion Central no podran exigir requisitos adicionales a los aqui detallados (Decreto
N® 177/013).

HOS@S

;Qué es?
Es el tramite por el cual ud. recibird asesoramiento sobre los cuidados que debe mantener durante

su viaje para no afectar su estado de salud.
Las recomendaciones e informaciones estan relacionadas con:

« Lista de paises que exigen al turista contar con Certificado Internacional de Vacunacion y
Profilaxis contra la fiebre amarilla 0 de exencion de la misma por razones de salud individual.

« Los paises, regiones o areas donde la fiebre amarilla es endémica. Si alguno de ellos es
destino de su viaje, se recomienda se proteja mediante vacunacion con 10 dias de antelacion
previo a su llegada al lugar o en caso de que esto no fuera posible, con el uso de otras
barreras..

« Informacion actualizada y recomendaciones sobre la necesidad de considerar otras vacunas,
tratamientos profilacticos, asi como también buenas practicas higiénicas y dietéticas previo,
durante y luego del viaje.

¢De quién depende?

« Ministerio de Salud Publica
« Direccion General de la Salud

;Donde vy cuando se realiza el tramite?
En linea:

= Ingresando al link o boton "Iniciar tramite en Linea".
Presencial:
« Ministerio de Salud Publica- Montevideo

= Direccion: Avenida 18 de Julio 1892, Oficina 426 piso 4.
= Horario de atencidn: de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 horas.

Telefonica:

« 1934 interno 4032.
= Horario de atencion: de lunes a viermnes de 09:00 a 14:00 horas.

Acceso en Linea
Iniciar Tramite en Linea
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¢ Qué se necesita para realizarlo?
Requisitos generales:
= Se le solicitara informacion relativa a:

= La rnuta de vigje,

« Destinos

= Tiempo de estadia

« Edad

= Cualquier informacidn adicional sera solicitada al responder su solicitud.

Requisitos para la realizacion en Linea:

» Elusuario debera contar con usuario de Cuenta ID Uruguay o con la Cédula de Identidad
electrénica y el correspondiente lector.

iComo se hace?
En linea:

1. Acceder a través del link o botdn "Iniciar Tramite en Linea".
2 Completar los datos solicitados en el formulario web.

Telefdnicamente:

1. Llamando en el horario indicado.
Presencialments:

1. Concurriendo a 1a oficina del M.S.F
2. Completar el formulario.

Tener en cuenta:
= Costo:

= Mo tiene.

CONSULTAS Y CONTACTOS

Por cualquier consulta acerca del funcionamiento del administrador o del procedimiento de

actualizacién puede comunicarse con el equipo de tramites.gub.uy.

Correo electrénico: tramites@agesic.gub.uy

Teléfonos: 150 int 8459
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