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Descripcion

Brindar al Ciudadano un nuevo canal de comunicacion a través del cual podra realizar una
solicitud de habilitacién, renovacion o modificacion de Guardia Independiente ante el

Ministerio del Interior.

éQué requisitos previos se deben cumplir para la realizacion del
tramite?

1) Contar con cédula de identidad electrénica o con usuario y contrasefia para acceder al

Portal del Estado Uruguayo.

Para obtener su usuario en el Portal del Estado, debe registrarse ingresando al siguiente

enlace: Registrarse en el Portal del Estado
2) Ser mayor de 18 afios y menor de 71.
3) El documento de identidad debe estar vigente.

4) Contar con Empresa Unipersonal registrada en DGI.


https://gestionusuarios.portal.gub.uy/registro/index
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éCuales son los pasos a seguir para realizar este tramite en linea?

Estar registrado en el portal del Estado y autenticarse contra ID Uruguay www.gub.uy.

Paso 1: Autenticacion

Para iniciar el trdmite deberd ingresar su usuario y contrasefia y hacer clic en el boton

‘Ingresar”.

En caso de no contar con un usuario para esta autenticacion, podra registrarse haciendo clic

en el botdn “Registrarse”.

Ingrese a Pruebas Apia

(® [

CON USLARID COM CEDULA ELECTRONICA

Ingrese su usuario y contrasena

Lisuaria:

Contragefia

Otade mi contrasena
FRegistrarss

Cancelar

bl

>agesic ==


http://www.gub.uy./
http://www.gub.uy./
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También puede realizarlo ingresando la cédula de Identidad electrénica. Para ello debera
poseer un lector adecuado conectado al computador y debe seleccionar la opcién CEDULA

ELECTRONICA’, tras lo cual se mostrara lo siguiente:

Ingrese a Pruebas Apia

=i

CON USUARIO CON CEDULA ELECTRONICA

Ingrese su cédula electréonica en el lector

=

Cancelar

>agesic

e PRESIDENCIA

Segquir las instrucciones en pantalla. Una vez autenticado, se procedera con el inicio del
tramite.

Importante: El usuario con el que se ingresa ddebera tener asociada una direccién de correo
electronico donde recibira una notificacion con la cual permite retomar el tramite en otro
momento si asi lo desea.

Notificacion de Inicio del tramite

Al dar inicio al tramite, se envia una notificacion al correo del ciudadano y se le informa cual
es el niumero del tramite y un enlace para que puedas retomar el registro si por alguna
razon no pudiste finalizarlo.



& STATUM

MINISTERIO DEL INTERIOR

REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY

Paso 2: Clausula de consentimiento

Barra de seguimiento

En esta barra se ven los diferentes pasos por los que hay que transitar para cargar la
informacion necesaria para dar inicio al tramite. Cada indicador de paso de la barra toma un

color mas oscuro en el momento que se esta ejecutando.

1€ 2 3 4 5 6 7 8

Autenticacion Clausulas Empresa Guardia Solicitud Costo Pago Valoracidn

Debajo de esta barra, haciendo clic en el enlace “Descripcidn del tramite”, se puede acceder
a los requerimientos de informacién para iniciar el trdmite, asi como una presentacion de las

caracteristicas mas relevantes.

El sistema devuelve en el primer bloque de la pantalla del paso 2, el nimero que el sistema
asigno al trdmite confirmado y por el cual usted podra invocarlo en ingresos sucesivos hasta

tanto no lo finalice, momento en el que se le asignara un nuevo numero, en forma definitiva

Descripcién del trémite Los campos indicados con * son obligatorios

Se le ha asignado el cddigo: 191 a su solicitud de inicio de tramite.
L= hemas envizdo un correo electrénico 2 |z siguients casla: apiatrm@gmail.com con |z informacidn requerida para retomar el trémite en caso que s== necesario.

Se despliega el formulario “Clausula de consentimiento informado” con la siguiente

visualizacion:
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— Clausula de consentimiento informado

"De conformidad con la Ley Mo. 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Accién de Habeas Data
{LPDP), los datos suministrados por usted quedaran incorporadas en una base de datos, la cual serd procesada exclusivamente
para la siguiente finalidad: Habilitacién, Renovacién y Medificacion de Guardia Independiente.

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccidn adecuade, tomandose las medidas de seguridad necesarias para
evitar su alteracién, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado por parte de terceros que los puedan utilizar para finalidades
distintas para las que han sido solicitados al usuario.

El responsable de |z base de datos es el Ministerio del Interior v 13 direccién donde podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacién, actualizacién, inclusién o supresién, es Mercedes 993, segln lo establecido en |z LPDR."

Términos de la cldusula:™ @ Acepte los términos.

Mo acepto los términos.

— Clausula de declaracidn jurada

“El presente documento tiene naturaleza juridica de Declaracidn Jurada, por lo que el suscriptor del mismo debe tener en cuenta
lo previsto en el articulo 239 del Codigo Penal.”

Términos de la cdldusula:®  ® Acepto los términes.

Mo acepto los términos.

Se debe leer los términos de las clausulas de consentimiento informado. En caso de estar
de acuerdo, haga clic en “Acepto los términos”, y posteriormente haga clic en el botén
“Siguiente”.

ATENCION: De no aceptar las condiciones, se despliega mensaje de error, no permitiendo

continuar con el tramite.
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Datos del Ciudadano
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Datos del Ciudadano

Documento de identidad: | 15589228

Mombre en cédula: | Prueba Mint

Datos de contacto del Ciudadano

Teléfono® | 27071972

Otro teléfono:

Correo electrénico:® | apiatrm@gmail.com

Si estos datos requieren actualizacién favor remitirse a: https://mi.iduruguay.gub.uy/seguridad

Se autocompletan los datos Documento de Identidad, Nombre en cédula y Correo
electrénico con la informacion de identificacion del Ciudadano en el sistema y se debe
ingresar de forma obligatoria un teléfono de contacto. También se tiene disponible el campo

de ingreso opcional Otro teléfono por si fuera necesario.

Una vez que haya ingresados los datos solicitados hacemos clic en el botén Continuar al

paso siguiente>>,

Paso 3: Empresa

Se despliegan formularios para ingresar la informacién de la Empresa.
El RUT ingresado se valida en DGI y se recuperan automaticamente la Razon Social.

Se requiere completar los datos de nombre fantasia y correo electrénico constituido de la

empresa.
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Datos de la empresa

Informacidn
Recuerds que la fecha e inicio del trémite comespenderd a la fecha en que sea realizado el pago total del tramize.

RUT:*
Razén social:
Nombre fantasia:*

Correo electrénico:™

Constitucion de domicilio electrénico

En este acto &l Sinular /o responssble constituye domickio en Iz direccida electrdnica declarads, sutorizands a ser citado, intimada = comparscer, recibir

informacién, vistas ¥ netificacions 3 través de diche medio; dedlarands estar instruido de los skances dal Decrate 276/013 de fech 03 septismbre d2 2013 y
Decreto 50/99% de fecha 27 septiembre de 1999,

Importante: Tener presente que el correo electronico es el domicilio constituido de la

Empresa y por lo tanto deberd revisar y confirmar que sea correcto. Las notificaciones
relacionadas al tramite se enviaran a ese correo electrénico.

Domicilio de la Empresa

Domicilio de la empresa

Departamento:™  SORIANG v

Localidad:™  COQUIMBO v

Calle / Ruta:* | Coquimbe

Numero / Km: | 2039

Manzana:

Solar:

Esquina 1:

Esquina 2:

Otros Datos:

Se deben ingresar los datos de domicilio, siendo obligatorios el departamento, la localidad y
la calle.
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Otros datos de contacto

—— Otros datos de contacto de la empresa

Teléfono 1:*

Teléfono 2:

Teléfono 3:

Correo electrénico:™

Se requiere el ingreso del teléfono de contacto de la Empresa y de forma opcional se
podran agregar otros teléfonos. También se debe ingresar el correo electrénico que puede
coincidir o no con el constituido de la empresa.

Certificado de constitucion de Empresa

Se debe adjuntar el Certificado Notarial de Constitucién de la Empresa.

Certificado de constitucidn de la empresa

Certificado notarial de
constitucion de la empresa y
apoderados si corresponder® | Selecsionar arcnive

Los formatos permitidos son: pdf, jog, joeg, png

Personal a cargo

Personal a cargo

Mo posee ni va a poseer
personal a cargo®

De manera obligatoria que no posee ni va a poseer personal a cargo.

10
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Paso 4: Datos del Guardia

Datos personales

Documento de identidad:®

Nombre en cédula®

Fecha de nacimiento:”

Pais de nacimiento:*

Frente de documento:®

Reverso del documento:®

— Datos personales del guardia

10665804 @ Cédulz vélida.

Ingrese el nimero de documento sin puntas i guidn, induyendo &f digito verificador (por ejemplo: 12345678)

MARIELA PEREZ

Edad requerida: 18 a 70 afios inclusive.
Uruguay r

Seleccionar archive
Adjfunte copia del documento de identidad del guardia. Los farmatos permitidos son: pdf, jog. jpeg, prg
Seleccionar archivo

Adfunte copia del documento de identidad del guardia. Los farmatos permitidos son: pdf jog, joeg, png

Se debe ingresar cédula del Guardia y el sistema realiza el control de formato y recuperay
presenta en la seccion la informacién asociada desde DNIC.

Se carga el Nombre en cédula, Fecha de nacimiento y Pais de nacimiento. Estos dos

Gltimos seran editables en caso de que no se pueda obtener la informacion

automaticamente.

A su vez, si no se pudieran obtener las imagenes del documento, se presentaran dos

campos obligatorios para adjuntar frente y reverso.

Domicilio del Guardia

Domicilio del guardia

Departamento:™

Ciudad / Localidad:*

Calle / Ruta

Nimero / km.:

Solar:

Esquina 1:

Esquina 2

Otros datos

11
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Se requiere agregar informacion de domicilio del Guardia. Los datos obligatorios son:
Departamento, Ciudad/Localidad y Calle/Ruta. El resto de los datos son opcionales.

Datos de Contacto

Datos de contacto del guardia

Teléfono 1:*

Teléfono 2:

Teléfono 3

Correo electrénico:®

Es obligatorio el ingreso de un teléfono de contacto y de una direccion de correo
electrénico. El resto de los campos son opcionales.

Seguro de vida laboral

Datos de seguro de vida laboral

Entidad emisora:® v

Indigue I3 entidad emisora del sequre de vida laboral del quardia.

Se debe seleccionar la empresa responsable del seguro de vida laboral del guardia.

12
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Tipo de Tramite

— Tipo de selicitud

Tipo de trdmite que se inicia™ Habilitacién
® Renovacidn
Modificacidn

Tipo de renovacion:™ Evaluacion psicoldgica por Decreto 181/000

Datos en general.

Informacidn: *Evaluacién psicolégica por Decreto 181/ 000 sélo aplica para categoria "Guardia de Locales Bailables y afines”

A continuacion, corresponde indicar el tipo de tramite que se desea realizar.

e Habilitacion — Permite realizar una solicitud de habilitacion para un Guardia
Independiente.

e Renovacién — Se realiza cuando se esta proximo al vencimiento de la habilitacion y
para ello se encuentra la sub opcion “Datos en general”. La otra sub opcion
“Evaluacion psicoldgica por Decreto 181/000” se requiere solamente para actualizar
la evaluacion psicolégica en el caso de un Guardia de Locales bailables y afines.

¢ Modificacién — Se realiza para modificar uno o mas datos del registro de un Guardia
Independiente ante DIGEFE.

— Tipo de solicitud

Tipo de tramite que se inicia* Habilitacién
Renovacidn
* Modificacidn

Tipo de modificacion:* Cambios de datos de contacto o domicilio

Pérdida de camé
Agregar nuevas categorias de guardia

Datos de antecedentes laborales y formacidn

Al seleccionar una opcion, se habilitan para ediciéon unicamente los bloques de datos que
coincidan con la opcién que se selecciond.

13
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Categorias de Guardia

Categorias de guardia

o Ingress las catagorias de guardias sobre las cuales reslizard el trémits,

Guardia con arma Guardia sin arma

Guardia para locales bailables
v afines

Técnico instalador

Se presentan las categorias que se pueden seleccionar:

- Guardia con arma — Incluye a la categoria Guardia sin arma 'y por eso si se
selecciona, el sistema automaticamente desmarca la opcién Guardia sin arma.

- Guardia sin arma — Es excluyente con Guardia con arma.

- Guardia para Locales bailables y afines — Puede marcarse sola o con otras
categorias también.

- Técnico instalador — Es excluyente del resto de las categorias.

En el formulario “Categorias de Guardia” se requiere seleccionar al menos 1 categoria.

Categorias nuevas

Cuando entre en vigencia la ley nueva, se activaran nuevas categorias.

Las categorias son:
- Guardia con can
- Guardia con dron
- Guardia con equino
- Guardaespaldas
- Guardia para eventos masivos

- Encargado de Armas de Fuego
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Una vez que haya ingresados los datos solicitados hacemos clic en el botén Continuar al
paso siguiente>>,

Paso 5: Datos de la Solicitud

Formacion y antecedentes laborales

Formacion y Antecedentes laborales

Antecedentes como guardia:

;Trabajé como guardia si
anteriormente 7:* No

Maximo nivel de estudios
aprobade:® v

Certificado:® Seleccienar archive

Los formatos permitidos son: pdf, jog. jpeq. png

En primer lugar, debera indicar si tiene antecedentes como Guardia. Si responde “Si”, el
“Certificado” es opcional. Si responde “No” entonces debera adjuntar certificado de forma
obligatoria.

En el campo “Maximo nivel de estudios aprobado” debera seleccionar el que corresponda.

Dependiendo de la/s categoria/s seleccionada/s, se exigira determinado nivel de estudios
aprobado.

Policiales:
Fecha de ingreso: | __/_| 5]
Fecha de egreso: | _/_ | 3]
Certificado: Seleccionar archivo
Adjunte copia de I3 resolucidn de desvinculacidn. Adjunte un documento dnico. Los formatos permitidos son: pdf
Jpg. jpeg, png
Militares:

Fecha de ingreso:

Fecha de egresao:

Certificado: | Seleccienar archive

De ser egresado, adjunte copia de Ia resolucion de desvinculacidn. De estar en achividad, adjunte constandga de
acividad. Adjunte un documento dnico. Los formafos permitidos son: pdf, jpg, jpeq, png

15
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Por otra parte, debera indicar si fue Policia o si fue Militar o es Militar en actividad.

Se solicita las fechas de ingreso y egreso y el Certificado.

No se admite que se desempefie como Policia al momento de la solicitud.

Si fue Policia, no es obligatorio indicar Maximo nivel de estudios aprobado.

Datos comunes a todas las categorias

Para cada categoria de Guardia, se presentan formularios especificos y, por otra parte, se tienen
algunos datos en comin que se detallan a continuacion.

¢ Fechadevencimiento del Curso

Es un dato de solo lectura que proviene de la informacién que se tiene en el nuevo sistema. En caso
de que no se obtenga el dato, se mostrara mensaje “No existen datos”.

e Datos del Carné
Se solicita indicar si posee carné vigente y si desea utilizarlo. En caso de seleccionar “Si” se solicitan
los siguientes datos:

- Codigo de carné

- Fecha de vencimiento del carné

- Imagen del carné vigente

En caso de seleccionar “Si”, se oculta la informacion de Curso de Capacitacion, Evaluacion
psicoldgica y fisica.

o Datos del Curso de capacitacion
Se habilita en caso de que la respuesta a si posee carné sea “No”.
Los datos solicitados en este caso son:

- Rut del Centro

- Raz6n Social

- Nombre del Centro

- Fecha de aprobacion del curso de capacitacion

- Certificado — Archivo adjunto.

e Datos de Evaluacion psicolégica
Solamente se habilita en caso de que la respuesta a si posee carné sea “No”.

Los datos solicitados son:

- Fecha de emisién de evaluacion psicologica
- Cédula del profesional de la evaluacion

- Nombre en cédula

- Certificado — Archivo adjunto.

16
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o Datos de Certificado de aptitud fisica
Se habilita Unicamente si la respuesta a si posee carné es “No”.

- Fecha de emision
- Certificado — Archivo adjunto.

Datos especificos segun categoria
Para algunas categorias se requiere el ingreso de datos particulares.
Guardia con dron

Importante: Sujeto a configuracion del sistema de acuerdo a nueva reglamentacion.

Datos del carné:

; Posee carné vigente y quiere  ® 5
utilizarlo 7:* Mo

£n caso de gue dispongs de camé wigente para I3 categoria seleccione (5 apcidn 5i%

Cédigo del carné
Formato: una letra y § digitos

Fecha de vencimiento del
came: | _ [ |
Imagen del carné vigente:® | SslEccionar arctiva
Los formatos permitidos son: pdf. jog, jeeg, png
Licencia para operador de
dron (RPA]:S Seleccionar archivo
Los formatos permitidos son: pdf, jog.jpeg, ong

Si la respuesta a “Posee carné vigente y quiere utilizarlo” es “Si”, entonces se solicita un dato
especifico:

- Licencia para operador de dron (RPA)

Técnico instalador

Es una categoria excluyente y el curso no tiene un vencimiento. Por ese motivo, a
diferencia del resto de las categorias, se presenta el dato “Fecha de Aprobacion del Curso”
Luego, el resto de la informacién que se solicita es la que se detallé en secciéon comun.

17
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No posee carné por lo que se solicita que ingrese todos los datos:
- Curso de capacitacion
- Evaluacion Psicoldgica

- Certificado de Aptitud fisica

Datos del armay chaleco

En caso de que se seleccione la categoria “Guardia con Arma” debe ingresar la informacioén del
arma: Marca, Calibre, Tipo, Nro. Serie y agregar documentacion correspondiente.

En caso de que se disponga de chaleco, podra ingresarse completando los datos de Marca, Modelo,
Nivel de Proteccién, Fecha de Vencimiento y Nro. Serie.

Foto carné

Foto carné

Suba la foto carné:* | Selecsinar arcnive

Adjunte fato camé actualizada, a color, con fondo blanca, con buena definicidn sin gorro ni lentes. Formato
permitido: JPG, JPEG

Se solicita adjuntar una foto carné actualizada, a color, con fondo blanco, buena definicion y sin
gorro ni lentes.

Uniforme

En esta seccion se deben ingresar fotos de Logo y equipos de uniforme para invierno y verano.

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificado de Antecedentes Judiciales (C.AJ)

Constancia expedida por |z
Direccidn Nacional de Policia
Cienh’ﬁca:y Seleccionar archive

Los farmatos permitidos sen: pdf, fog, jpeg, png

Fecha de emision:*

Menor 2 90 dias

De forma obligatoria se solicita que se adjunte la constancia expedida por Direccion Nacional de
Policia Cientifica y la fecha de emision.

Si la persona de la solicitud es extranjera, entonces se solicitara informacion adicional.

18
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Constanciz expedida por la
Direccion Macional de Policia
Cientifica:™

Fecha de emisidn:™

Constancia expedida por el
pals de nacimisntor

;Residio en el exterior en los
dltimos 5 afios?:*

Ultimo pais donde residio:™

Constancia de antecedentes
judicizles del Ultime pais
donde residié:”

Certificado de Antecedentes Judiciales (C.A.J.)

REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY

Seleccionar archive

Los formatos permitidos son: pdf, jog, jpeg. png

R R

Menor a 90 dias

Seleccionar archive

Legalizade, apostillado y traducide en caso de corresponder. Los formatos permitidas son: pdf, jog, jp T

= s
No

Seleccionar archivo

Legalizade, apostilfado y traducido en caso de corresponder. Los formatos permitidos son: pdf jog, jpea. png

Se pide de forma obligatoria el ingreso de los siguientes datos:

e Constancia expedida por el pais de nacimiento

o Si“Residio en el exterior en los ultimos 5 afos” es Si, se solicita indicar pais donde residio y
constancia de antecedentes judiciales del Ultimo pais donde residio.

o Si“Residio en el exterior en los ultimos 5 afos es No, entonces se solicita que se adjunte el
certificado de movimientos migratorios.

Tramite de certificado de
Movimientos Migratorios:® | Selessionar archive

Otros documentos

Los formatos permitidos son: pdf. jpg. joeg, png

— Otros documentos

Méximo cinco documentos.

Eliminar Gtros documentos

Agregar Documento

19
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Observaciones

Se presenta la opcién que permite agregar observaciones.

Observaciones

Datos adicionales:

Paso 6: Costo

Informacion de pago

Concepto Cantidad  Costo por unidad | Costo del concepto
Tasa de habilitacién 1 52.054,10 $2.054,10

Carné del guardia 0 $193,50 $0,00

Porte de armas 0 560372 $0,00

He visto y acepto |3 informacion de pago actualizada® |
Total: $2.054,10

En este paso se visualiza un resumen de los costos que aplican a la solicitud.

Se requiere marcar “He visto y acepto la informacién de pago actualizada” para poder continuar.
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Paso 7: Pago

Descrigcidn del tramite

(& STATUM

Los campas indicades con * son obligatorios

Informacion general

Resumen: Costo en pesos por habilitacién de guardia

Concepto: Costo variable

Costo del tramite: suz054.11

Pasarelas y medios de pagos

Pasarela de pago habilitada:

antel

Medios de pago habilitados:

[Frecpagos | @ EAnRED b Santander BBVA

e Q) Abitab B R

Se presenta el importe total y la informacion de Pasarela y medios de pagos.

A continuacion, se debe seleccionar “Pagar” y el sistema redirige a la web de Pasarela de pagos.

Atencidn:

Ud. va = ingrasar en |z pasarela d= pagos donde va 2 selecdionar 2l medio 2 user, El trémitz continuard inmediztaments que s confirme 2l page.

La pagina sera similar a la siguiente.

Desistir Guardar Pagar >>
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REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY
‘S‘\M
Pagar con cuenta bancaria ~ Resumen de la Compra
PRESIDENCIA - Ministerio del
# s | Banque Heritage Interior
Precio fotal:
@BANRED | BANRED s 2054,11
Desglose
BBVA | sava Guardia de sequridad
Cantidad: 1
Subtotal: $ 2.054,11
B | BROU
CONFIRMAR Y PAGAR
HSBC4X» | HSBC Bank
Itau Itad
«bSontander | Santander

Luego de que se confirma el pago, si es transferencia bancaria se podra retomar el tramite
inmediatamente y si es redes de cobranza se contara con un plazo de 48 hs habiles para efectuar el

pago.

Confirmacion de pago de la solicitud

Descripcidn del trémite

o

o

Inicio de trémite exitoso

Estimado ciudadano:
Moz es grato notificerle que ha inicizds exitosaments &l rimite ilitacid izacidn y
El tr3mite estd identficado con el ndmero: 2019-3-2-2463-002324,

Muchss gracias por usar este servicio,

Pago Aprobado

El pago 2l trémits s reskzd comecamants

dificacién de Guardia.

Los campes indicados con * son obligaterics

22



@ STATUM

MINISTERIO DEL INTERIOR
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Paso 8: Valoracion

— Ayudenos a mejorar

1Como calificaria esta gestionz: % X * %k Xk

Comentarios:

Desistir Guardar Enviar encuesta >>

En este paso se tiene la opcion de descargar un archivo PDF que contiene todos los datos
del tramite. Se encuentra en la parte superior a la izquierda. Terminado el tramite has clic en
el boton Finalizar e ir a Encuesta>> y el trdmite ha llegado a su final, e le envia un correo

electrénico confirmando el inicio del tramite, a la direccion de correo electronico de contacto.

¢Como continua el trdmite dentro del Organismo una vez iniciado en linea?

Una vez recibido el correo electrénico que confirma el inicio exitoso del tramite en linea, la

Direccion General de Fiscalizaciébn de Empresas procesara su solicitud.
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