Uruguay | <>agesic
¥ Presidencia

Cooperativas de Vivienda: Solicitud de renovacion de
autoridades

Manual de usuario
Abril 2023-v2.01

Programa Tramites en Linea
Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT)




Ministgrio ."'.I'_l"l! 14
de Vivienda y L > de Goblerno Electrdnice y Socledad de la
Ordenamiento Territorial Infarmacion vy del Conacimiento

Contenido
DBSCIIPCION ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt et et et et e e aeeeaeas 2
¢Qué requisitos debo cumplir para realizar este tramite? ......ooviiiiii e, 2
¢Qué requerimientos previos necesito para realizar este tramite en linea? ........cccccevviiiiiiiiicccee, 2
éCuales son los pasos que debo seguir durante el trdmite en liNea?........ccceeeviiiiiiccccceecee e, 3
Etapa: Ingreso de NUEVA SOLICITUT..............oooiiiiiii e 3
Etapa: Validacion del tramite..........cooiiiiiiie s 9
EQUE 512 DaNd@]a IS TIAMITES? ..o 10
iDANde puedo realizar CONSUITAS P ... i ittt 11

MVOT- DINAVI- Div. Evaluacion-Dpto. Gestion de la Informacion de Vivienda
Div. Auditoria y Control-Dpto. Registro y Control de Cooperativas de vivienda y Fondos Sociales de Vivienda



Ministerio Apenicia
de Vivienda y . > de Goblerne Electrénice y Socledad de la
Ordenamiento Territorial Infarmacion vy del Conacimiento

Descripcion

El presente manual estd orientado a los ciudadanos integrantes de cooperativas de vivienda que
necesiten solicitar la actualizacion del registro de representantes frente al Ministerio de Vivienda y
Ordenamiento Territorial (MVOT).

éQué requisitos debo cumplir para realizar este tramite?

e Quien realice este tramite debera ser representante legal de la cooperativa (Presidente o
Secretario).

e Certificado Notarial de Personaria Juridica y representantes legales. (Ver Modelo)

Esta informacion se encuentra disponible en la web: https://www.gub.uy/tramites/renovacion-
autoridades-cooperativas-vivienda

¢Qué requerimientos previos necesito para realizar este tramite en linea?

Contar con Usuario.gub.uy (https://mi.iduruguay.gub.uy/login).

Podra identificarse utilizando Usuario Gub.uy (https://mi.iduruguay.gub.uy/registro), Cédula de
Identidad con Chip; ID Digital — Abitab; o TulD — Antel. *Cualquiera de estos medios de
identificacion digital le seran de utilidad para realizar numerosos tramites en linea en el Estado
Uruguayo.

gub.uy

Para continuar, elige un método para identificarte

Usuario Gut
Cédula de \dentidad con Chip

@ °
1D Digital - Abitab

.

Crear mi identificacién digital
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éCuadles son los pasos que debo seguir durante el tramite en linea?

Para realizar la solicitud de actualizacidn de las nuevas autoridades de cooperativas de vivienda
ingrese al siguiente enlace: https://www.gub.uy/tramites/renovacion-autoridades-cooperativas-
vivienda

Al hacer click en el botén Iniciar tramite se le solicitarda Usuario y Contraseias, los cuales deberdn
haber sido registrados previamente, (ver paso anterior). En la pantalla de Identificacion digital,
seleccione el medio de autenticacion con el que va a iniciar el tramite.

Etapa: Ingreso de nueva solicitud
En el Paso 1 - Informacidn general de la Cooperativa complete la informacidn correspondiente a los

datos generales: nimero de registro, nombre de la cooperativa, departamento, localidad, domicilio
legal.

Cooperativas de vivienda: Renovacién de Autoridades

1 2

Informacion general de la Cooperativa Informacion y documentacion Notarial

Informacion general de la Cooperativa

— Informacion general de la Cooperativa

Nimero Registro®

Nombre Cooperativa®
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— Informacion de ubicacién de la Cooperativa

Departamento®. Seleccionar v
Localidac™ Seleccionar v
Domicilic Legal*:

Indique los datos de contacto: mail del solicitante, de la cooperativa, y escribano publico actuante.

— Informacion de contacto de la Cooperativa

Correo electronico de contacto*

Atraves de este correo electronico se daran las comunicaciones entre MVOT y el responsable de Ia soficitud

Correo Electronico Cooperativa®

Correo Electronico Escribanc Publico
actuane”

Luego, para continuar con la solicitud, debera indicar la aceptacién de las cldusulas correspondientes
al consentimiento informado:

e Los datos aportados seran tratados de acuerdo a la Ley N°18.331, del 11 de agosto de 2008
de Proteccién de Datos Personales y Accién de Habeas Data (LPDP).

e Art. 239 del Cddigo Penal sobre calidad de Declaracién Jurada de los datos aportados en el
tramite.

e El Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT) realizard los controles
correspondientes, reservandose el derecho de citar a los interesados para presentar la
documentacién original declarada y adjunta en el tramite, en caso de considerarlo necesario.

MVOT- DINAVI- Div. Evaluacién-Dpto. Gestion de la Informacion de Vivienda
Div. Auditoria y Control-Dpto. Registro y Control de Cooperativas de vivienda y Fondos Sociales de Vivienda



Ministgrio ."'.I'_l"l! 14
de Vivienda y L > de Goblerno Electrdnice y Socledad de la
Ordenamiento Territorial Infarmacion vy del Conacimiento

r— Clausula de consentimiento informado

De conformidad con el Art. 235 del Cédigo Penal los datos suministrados por usted seran tratados con caracter de Declaracidn Jurada.

El Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT) realizara los controles correspondientes, reservandose el derecho de citar a los interesados
para presentar la documentacion original declarada y adjunta en el presente tramite, en caso de considerarlo necesario.

De conformidad con la Ley N® 18.331, de 11 de agosto de 2008. de Proteccidn de Datos Personales y Accion de Habeas Data (LPDP), los datos
suministrades por usted quedaran incorporades en una base de datos, la cual sera procesada exclusivamente para la siguiente finalidad: Actualizacion de
autoridades de cooperativa de viviendas.

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccion adecuade, tomandose las medidas de seguridad necesarias para evitar su alteracion,
perdida, tratamiento o acceso no autorizado por parte de terceros que lo puedan utilizar para finalidades distintas para las que han sido solicitadas al
usuario.

Términoes de la clausula™ Acepto los términos

No acepto los términos

A continuacion, haga click en el botdén Siguiente, (opcionalmente podra utilizar la opcién de guardar
para retomar y completar la solicitud mas tarde).

En el Paso 2 - Informacién y documentacion Notarial complete las fechas indicadas de acuerdo al
certificado notarial vigente de la cooperativa: fechas de vigencia de actuacidn de los representantes
(presidente/a, secretario/a y tesorero/a), ultimo acto eleccionario, inicio y fin de actuacion de
representantes, fecha de préoximo acto eleccionario. Dichas fechas deben surgir del certificado

notarial (ver modelo).

Cooperativas: Renovacion de Autoridades

1 2

Informacion general de la Cooperativa Informacion y documentacion Notarial

— Informacién de fecha de actuacion de los responsables

Fecha de vigencia de la actuacién de
los representantes®

Fecha del dltimo acto eleccionario®

Inicio de actuacion de los
representantes”

Fin de actuacion de los
representantes™

Fecha del préximo acto eleccionario®
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Luego, complete la informacién personal de los representantes. Para corroborar las cédulas de
identidad, ingrese el numero de cédula sin puntos ni guiones, incluyendo digito verificador y

presione el icono de lupa en la seccidon Acciones, se le desplegardan Nombre y Apellido registrados
en DNIC.

Posterior a esto complete los datos referentes al mail y teléfono de contacto vy rol.

nformacon de los integranies

Integrantes comision directiva®:

NFese riey antes CoNsew Grecivo

Ingrese mumeco Ge Cedula de wentidad y pressone o Kono Ge R Dara Compietar Gatos personales

Recuerde Que D0t 08 L™MpO 10N reQUendon
ote Carpar 3l menos Ut Presdecte Secretano v Tesorers
ACOOres C Norrore s ] LLFS Tele’on? Rin
] Pre v
La cooperatve cuenta 20 0 mas
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Si la cooperativa cuenta con 20 o mas socios debera ingresar también la informacién personal de los
integrantes de las comisiones Fiscal y Fomento. Para corroborar las cédulas de identidad, ingrese
el nimero de cédula sin puntos ni guiones, incluyendo digito verificador y presione el icono de
lupa en la seccién Acciones, se le desplegardan Nombre y Apellido registrados en DNIC.

Posterior a esto complete los datos referentes al mail y teléfono de contacto vy rol.

¢La cooperativa cuenta 20 o mas ® Si

socios?*

Integrantes comision Fiscal:

ngrese integrantes comision fisca
Ingrese nimero de Cédula de identidad y presione el icono de lupa para completar datos personales
Recuerde que todos los campos son requeridos

Debe cargar al menos un Presidente, Secretaro y Voca

Acciones o Nombre Apeliido Mai Telefono Rol

X Q Fre Vv

Integrantes comision fomento:

ngrese integrantes Comision fomento

Ingrese nimero de Cédula de identidad y presione el icono de lupa para completar datos personales
Recuerde que todos /0S Campos 0N requendos

Debe cargar 3l menos un Presidents, Secretano y Voca

Acciones o Nombre Apeliido Mai Telefono Rol
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Ademas, debera cargar el Certificado Notarial en formato .pdf. Resaltado en celeste encontrara
disponible para su descarga el modelo solicitado para dicho certificado.

— Documentacién

Certificado Notarial* @ Subir archivo

Descargue modelo de Certificado Notarial
Tamario maximo de archivo 15 MB. Formato de archivo permitidos: pdf, zip. Aclaracion: El zip debe contener
unicamente archivos pdf

€ Volver « Guardar y Cerrar m

A continuacidn, haga click en el botdn Siguiente, (opcionalmente podra utilizar el botén de guardar
y cerrar para retomar y completar la solicitud mas tarde).

Para completar su solicitud es importante que presione el botén Finalizar, mientras no lo presione,
podrd volver a atrds y corregir los datos ingresados. Una vez presionado el botén Finalizar, el
sistema enviara su solicitud para ser evaluado por parte de funcionarios de MVOT.

Listado de tramites 2 Renovacion de Autoridades de Cooperativas ‘

|
Sin asignar Paso final {
Mis irimiles Para confrmar y enviar el formulano a la siguiente etapa haga click en Finalzar
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Una vez completada la solicitud, el sistema le enviard un correo electrénico a la casilla de contacto
ingresada en el formulario, confirmando el inicio del tramite.

Estimado/a solicitante,

Se ha iniciado su tramite de Renovacion de Autoridades de Cooperativas.

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

Atentamente,

Depto. de Registro y Control de Cooperativas de Vivienda y Fondos Sociales de Vivienda

Direccion Nacional de Vivienda
Ministeric de Vivienda y Ordenamiento Territorial.

Etapa: Validacion del tramite

Luego de que los funcionarios de MVOT validen los datos ingresados, el sistema le envia un correo
electdnico con la decision tomada, pudiendo ser de aprobacion o correcciones de la solicitud. En
este ultimo caso, el trdmite regresa a la etapa anterior para que se realicen los cambios
correspondientes, en caso contrario, el tramite serd aprobado y recibird un correo electrénico
indicando que el registro de autoridades de la cooperativa ha sido actualizado.

Estimado/a solicitante, \

Las autoridades de la cooperativa han sido actualizadas satisfactoriamente.

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

Atentamente,

Depto. de Registro y Control de Cooperativas de Vivienda y Fondos Sociales de Vivienda
Direccion Nacional de Vivienda

Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial.
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éQué es la bandeja Mis Tramites?

En la bandeja de Mis Tramites se visualizan los tramites que usted ha iniciado frente al MVOT.

Campo Descripcion

ID
Nombre

Documento

Fecha Modificacion

Vencimiento

Estado

Acciones

Identificador Unico del tramite.

Nombre del tramite iniciado.

Numero de documento de la persona solicitante del tramite.
Fecha, afio, hora, minutos y segundos de la ultima modificacion del
tramite.

Fecha de vencimiento en caso de que aplique tiempo maximo para
levantar observaciones al tramite.
Estado del trdmite realizado (Pendiente, Completado).

Boton Ver historial

Haga click en el botdn Ver historial para visualizar las etapas realizadas del tramite.

Usstado de tramtes
Earcns e ertata

Se s

tlae Fecra
_ o Nortre At Cocuments R Eruaac Accaores

Tramites en que ha participado

T4 2 Ser0ua00r Je AU daoes Oe o 1) o 2022 Looean m
Zocoew s noaw
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Luego, haga click en las opciones desplegadas para visualizar el formulario en modo solo lectura.
\cciones
Ver historial
Ingreso de una nueva solicitud
Informacion Notarial

Analisis Area Notarial

Validar documentacion

éDonde puedo realizar consultas?

En el Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT):
* Enforma telefdnica a través del teléfono (+598) 2917 0710 Int. 2141 / 2142 /2143/ 2008

* En forma presencial en 25 de mayo 402 — Dpto. Registro y Control de Cooperativas de
Viviendas y Fondos Sociales de Vivienda.

En los canales de Atencion Ciudadana:
* En forma telefdnica a través del 0800 — INFO (4636) o *463.

* Via web a través del mail: atencionciudadana@agesic.gub.uy

* En forma presencial en los Puntos de Atencidon Ciudadana, ver direcciones en
www.atencionciudadana.gub.uy
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