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Descripcion

El tramite tiene por objetivo brindar al ciudadano un nuevo canal de comunicacion a través del
cual podra realizar una solicitud de habilitacion o renovacién de encargado de seguridad ante el

Ministerio del Interior.

¢ Qué requisitos previos se deben cumplir para la realizacion
del tramite?

1) Contar con cédula de identidad electronica o con usuario y contrasefia para acceder al
Portal del Estado Uruguayo.

Para obtener su usuario en el Portal del Estado, debe registrarse en el siguiente enlace:

https://mi.iduruguay.qub.uy/reqistro

2) Ser mayor de 18 afos.
3) El documento de identidad debe estar vigente.

4) La empresa para la cual se realiza el tramite debe esta vigente en la Direccién General

Impositora (DGI) y en el Banco de Prevencién Social (BPS).

¢éCuales son los pasos que debo seguir para realizar este

tramite en linea?

Acceder al tramite en linea

Para acceder al tramite en linea ingrese a la pagina de www.tramites.gub y luego haga clic en el

botén Iniciar tramite en linea.
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iQué se necesita para realizarlo?

Requisitos generales:

e Contar con Usuario gub.uy o cédula electronica y el lector correspondiente.

» Debe haber realizado el [{Ee[idfeNs 0 S0 ol ERE N Tl Gl G, Costos

Debera contar con la documentacion en formato digital para adjuntar en el

: . : . Costo General:
formulario, segtn el instructivo.

e Habilitacion: 477,70 Ul {Unidade
Indexadas).
e Carné: 45 Ul (Unidades

Indexadas).

Figura 1 — Botén para iniciar el tramite en linea

Paso 1: Autenticacion

Para iniciar el tramite debe ingresar su usuario y hacer clic en el botén Continuar. Luego debe

ingresar su contrasefa y hacer clic en el boton Continuar.

Ingresa con tu Usuario gub.uy

Cédula: No tengo documento uruguayo

Ej. 16180339

No tengo usuario. Registrarme

Figura 2 — Ingresar Usuario gub.uy

Si no cuenta con un usuario para esta autenticacién, puede registrarse a través del botén

Registrarme.

También es posible ingresar la cédula de identidad electronica. Para ello debe poseer un lector
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de cédula conectado a la computadora y seleccionar la opcién Ingresar con cédula digital,
como se observa en la siguiente figura:

Ingresa con tu Usuario gub.uy

Céedula: No tengo documento uruguayo

Ej. 16180339

Cancelar Continuar

No tengo usuario. Registramme

Ingresar con Cédula digital
: ;

Es necesario contar con lector de cédula

Figura- 3 Opcion Ingresar con cédula digital

Ingresa con tu Usuario gub.uy

A continuacion te redigiremos a una aplicacion
externa, la cual se encargara de gestionar tu
inicio de sesion con cédula.

Volver Continuar (aplicacion externa)

Figura- 4 Ingresar con tu Usuario gub.uy

Se deben seguir las instrucciones presentadas en la pantalla. Una vez autenticado, se procede
al inicio del tramite.

2 Importante: El usuario con el que se ingresa debe tener asociada una direccion de correo

electrénico donde recibira una notificacion que permite retomar el tramite en otro momento
si asi lo desea.
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Notificacion de Inicio del tramite

Al dar inicio al tramite, se envia una notificacién al correo electrénico del usuario ingresado y se
le informa cual es el numero provisorio del tramite y un enlace para retomar el registro en otro

momento, si asi lo desea.

Paso 2: Clausula
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.

10 20 3 4 5 6 7

Autenticacion Clausula Solicitud Costos Pago Timbres Valoracidn

Figura 5 - Barra de pasos del tramite

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

caracteristicas mas relevantes.

El sistema proporciona en el primer bloque de la pantalla del paso 2, el cédigo que se le asigné

al tramite, también conocido como numero provisorio.

Se le ha asignado el cddigo: 1606 a su solicitud de inicio de trémite.

O Le hemos enviado un correo electrénico a la siguiente casilla: camacho900113@gmail.com con la informacidn requerida para retomar €l tramite en
Cas0 qUE Sea Necesario.

Figura 6 — Mensajes informativos del tramite
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Luego, se despliega el formulario Clausula de consentimiento informado con la siguiente

informacion:

Clausula de consentimiento informado

"De conformidad con la Ley No. 18331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccién de Datos Personales y Accién de Habeas Data
(LPDP), los datos suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos, la cual sera procesada exclusivamente
para la siguiente finalidad: Homologacidn o peritaje de elementos de seguridad.

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccion adecuado, toméandose las medidas de sequridad 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 la base de datos es el Ministerio del Interior y la direccién donde podra ejercer los derechos de acceso,

rectificacion, actualizacién, inclusidén o supresion, es Mercedes 993, segtin lo establecido en la LPDP."

Términos de la clausula:* (O Acepto los términos.
INo acepto los términos.

Figura 7 - Clausula de consentimiento informado

Se debe leer los términos de la clausula de consentimiento informado. Si esta de acuerdo,

selecciona la opcion Acepto los términos.
2 Importante: De no aceptar las condiciones, no podra continuar con el tramite.

Paso 3: Solicitud

Tipo de tramite

Tramite
Tipo de trdmiters () Habilitacion

() Renovacidn

Figura 8 - Tipo de solicitud

¢ Habilitaciéon — Permite realizar una solicitud de habilitaciéon para un encargado.

e Renovacidén — Se realiza cuando se esta proximo al vencimiento de la habilitacién.
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Datos personales del encargado de seguridad

Datos personales del encargado de seguridad

Cédula del encargado de
seguridad:™ | 15589928 @ céduiz vaiida.

Sir puntos ni guion. Ejemplo: 12345678

Nombre en cédula™ | Prueba Mint

Fecha de nacimiento:™

Edad requerida: 18 a 70 affos fnclusive.

Pais de nacimiento:® |Uruguay ~

Frente de documento:™ | Selecsionar archivo |

Reverso del documento:* | Seleccionar archivo |

Figura 9 - Datos del encargado de seguridad

Se autocompletan los siguientes datos: Documento de identidad, Nombre en cédula y Correo
electrénico con la informacién de identificacién del usuario en el sistema.
Se debe ingresar de forma obligatoria la Fecha de nacimiento, Frente y reverso del

documento de identidad

Domicilio del encargado de seguridad

Domicilic del encargado de seguridad

Departamento:® ~

Localidad:* ~

Calle / Ruta:®

MUumero / km.:

Manzana:

Solarn:

Esquina 1:

Esquina 2:

Otros Datos: (Caracteres
restantes: 500)

Figura 10 - Domicilio del encargado de seguridad
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Se debe ingresar la siguiente informacién requerida: Departamento, Localidad y Calle/Ruta.

Datos de contacto del encargado de seguridad

Datos de contacto del encargado de seguridad

Teléfono 1:*

Teléfono 2:

Teléfono 3:

Correo electronico:® | apiatrm@gmail.com

Figura 11 - Datos de contacto del encargado de seguridad

Aqui es necesario ingresar el teléfono de contacto y de forma opcional se pueden agregar

otros dos teléfonos. Se muestra pre cargado el correo registrado por el encargado de

seguridad.

Antecedentes laborales

Antecedentes laborales

Policiales:
Fecha de ingreso:

Fecha de egreso:
Importants

o Adjunte copia de la resclucidn de desvinculacidn, Adjunts Un docurmsento Gnica.
Los formatos permitidas son: paf, jog. jpea. prg

Documento de desvinculacion: | Sescconer archve
Militares:
Fecha de ingreso: PO 1 S
Fecha de egresos | __ /|
Importants
De s=r egresado, adjunte copia de la resclucidn de desvinculacidn. De estar en actividad, adjunte constancia de actividad.
Adjunte un decurmenbo Gnico.

Los formatos permitidos son: pdf. jpg. ip=g. png

Eocumento de desvinculacion
o constancia de actividad:

SewscCunar arche

Figura 12 - Antecedentes laborales

9
tramites en linea



tramites en linea

Se debe indicar si fue Policia o si fue Militar. Para cada caso se solicita las fechas de

ingreso y egreso si es el caso, como también el certificado.

Niveles de estudio del encargado de seguridad

— Niveles de estudio del encargado de seguridad

Maximo nivel de estudios
aprobado® w

Bachillerato

Certificado de formula 69 | SHetuna archve

Formacion como ancargado de sequridad [ idoneidad)

Eliminar Cartificado de estucios

0 Ssinconns archivg |

«» Aaregar documento

Curriculum vitaey® | SSecHa archng

Importante | Tercizrie/Universitria
o Adjuntar fermula 63 que justifique gue &l encargado de seguridad curss con aprobacidn,

Informacion
o El formato del curmriculum a adjunkar, debe ser coma 2l indicado en la ficha dal brdmite.

Figura 13 - Nivel de estudio

Seleccionar en el campo maximo nivel de estudio aprobado, la opcién que corresponda, también

se deben adjuntar los certificados de formula 69, para el certificado de estudios se admite

ingresar varios documentos y el curriculum vitae.
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Evaluacion psicolégica del encargado de seguridad

Ewvaluacion psicoldgica del encargado de seguridad

Profesional de la evaluacion.

o El profesional gque realizé la evaluacidén psicoldgica debe estar registrado 2n la DIGEFE. De no enconkrarse registrado, b=

evaluacidn ne se da por valida.

Fecha de emision de
evaluacidn psicologica:™

Menor s 50 oiEs
C2dula del profesional de |3
evaluacion™
Nombre en cédula de
profesional:
Informacidn
o El siguiente documento requisre de tmbre profesional correspondients, el cusl sera cobrado en =l presente tramits.

Certificado;® | Stsecanar archive

Figura 14 -Evaluacion psicologica

Los datos solicitados son:

¢ Fecha de emision de evaluacion psicolégica

e Cédula del profesional de la evaluacién

* Nombre en cédula, se precarga con datos de la cédula ingresada en el campo anterior

e Certificado — Archivo adjunto.

< Importante: Tener presente que el profesional, debe estar registrado ante la DIGEFE .

Control de salud

Control de salud

o Adjuntar en esta seccion el carné de salud vigente de acuerde al Decreto del poder ejecutive 551/530.

Fecha de wvendmiento:®

Control de salud:® | Bescconar srehies

Figura 15 -Control de salud
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Se solicita los siguientes datos:

¢ Fecha de vencimiento

¢ Control de salud

Foto carné

Foto carng

JPG, JPEG

Caracteristica de la foto para el carné.

Adjunte fote carné achualizada, a color, con fondo blance, con busna definicidn sin gorre ni lentes. Formato permitido:

Suba la foto carné;® | Seectinar archiva

Figura 16 -Foto carné

Se debe adjuntar foto carnet actualizada.

Certificado de antecedentes judiciales (CAJ)

Constancia expedida por la
Direccion Macional de Palicia
Cientifica™

Fechz de emision:™

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

Informacicn

A continuacion, debe adjuntar |z tirlls correspondiente al Cartificado de Antecedentes Judiciales solicitado al Ministerio del
o Inkerior de Uruguay. Siusted no cuenta con diche decumento pedrd tramitarle por el siguients tramite 2n linea, Haga dlic

agui por mas informacicn.

Sescond Brchig

Los formatos permitidos son: paf. jog. jpag. ong

Manor 3 80 dizs

Figura 17 -Certificado de antecedentes judiciales

De forma obligatoria se solicita que se adjunte la constancia expedida por Direccion Nacional de

Policia Cientifica y la fecha de emision.
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Otros documentos y observaciones

Esta seccidn del tramite permite agregar documentacién que el ciudadano crea pertinente,

también permite agregar observacionales o datos adicionales.

— Otros documentos opcionales

o & continuacion, puede ingresar documeantacion opoonal que considers necesaria para realizacidn dal trémite,

Eliminar Otros documentos

e Selmccipnar BIChive

Aoregar Documento

Figura 18 - Otros datos

Para agregar documentos opcionales haga clic en el botén Agregar Documento.

Eliminzr Otros documentos

Agregar Documento

Figura 19 - Botén Agregar Documento

Para eliminar un documento adjuntado haga clic en el botén Eliminar.
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o A continuacion, puede ingresar documentacion epoonal que considers necesaria para rezlizacicn dal ramite,

Eliminar Otros documentos

Q SewcCOnar archivg

Aaregar Documento

Figura 20 - Boton Eliminar

Se presenta la opcién que permite agregar observaciones.

Observaciones

Datos adicionales: {Caracteres

restantes: 5007

Figura 21 - Observaciones

Paso 4: Costos

El formulario Informacion de pago, se observa las tasas y timbres de la habilitacién o renovacion.

Informacion de pago

Concepto Cantidad Costo por unidad ~ Costo def concepto
Carné de guardia £ - $209,66 $209,66
Timbre por evaluacién psicolégica 1 $100,00 $100,00

He visto y acepto la informacién de pago actualizada® O

Tasas: $209,66
Timbres: $100,00
Total: 5309,65

Figura 22 - Informacién de pago

Luego se debe aceptar la informacién de pago actualizada, haga clic en el boton Pasar al paso
14
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de pago>>

Paso 5: Pago

A continuacion, se muestra la informacién del pago como el costo, el concepto los medios de

pagos que acepta la pasarela de pago y ademas puede descargar un documento provisorio que

contiene resumida la informacién ingresada en el tramite.

Informacién general

Resumen: Costo en pesos por tasas de habilitacién de ancargado da seguridad.

Concepto: Costo variable

Costo del tramite: suzos.66

Figura- 23 Informacién del pago.

Datos del tramite (provisorio)

Cescargar artiVo patos del tramite (provisorio) TRM_1606.pdf

Archivo generado:

Figura 24 - Archivo provisorio del tramite

Pasarelas y medios de pagos

Pasarela de pago habilitada:

antel

Medios de pago habilitados:

©BAnRen & Santander BBVA R O Abitab
J—

BAl
B EeFRica

Figura 25 - Medios de pagos de pasarela
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Atencién:
Ud. va a ingresar en la pasarela de pagos donde va a seleccionar el medic a usar. El tramite continuara inmediatamente que se confirme el pago.

Desistir Guardar Pagar >>

Figura 26 - Mensaje de advertencia antes de entrar a la pasarela.

Haga clic en el botén Pagar>> para acceder a la pasarelas de pagos. La pagina sera similar a la

siguiente.

Pagar con cuenta bancaria ol Resumen de la Compra
PRESIDEMNCIA - Ministerio del
e Interior

Banque Heritage

Precio total:
&) BANRED $ 227 / 61
Desglose

Tasas

DOVA G Can'-:a:'_:ln_

Subtotal: 5 209,66
Servicio
N Cantidad: 1
Subtotal: 517,93
[ DR, | gany

Pagas com BROL:

HS R A3 HSRC Bank B s Banco de la Repiblica
Oriental del Uruguay
e CONFIRMAR Y PAGAR
dhiestondsr | antander
[ T —

Scotiabank

Figura- 27 Medios de pagos de la pasarela.
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El pago puede realizarse a través de un banco o a través de una red de cobranza. Para realizar el

pago a través de una cuenta bancaria seleccione el banco y haga clic en el botén Confirmar y

pagar.

Para realizar el pago a través de red de cobranza seleccione una de las opciones y haga clic en

el boton Confirmar y pagar.

HSBC®D | ionin o
Resumen de la Compra
M ; PRESIDEMCIA - Ministerio del
2 Interior
¥ Precio totak
*hSomtond® | Santander
$ 227,61
Desglase
I Scotiabank
Fagar en redes de cobranza ~
Papas con Abitabc
@ Abitab | 4 O Abitab | o
Carrea Uruguayo m‘.m
EETE | o

Figura 28 - Pago por redes de cobranzas

Se muestra una pantalla para que imprima la boleta de pago y poder pagar por la red de

cobranza seleccionada.
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La solicitud se realizd con éxito.

Para hacerla efectiva debera realizar el pago presentando este talon impreso.

Importante: la impresion del talon debe realizarse en impresora de buena calidad, preferentemente en una
impresora laser.

R AR mporte. | Pagar en cualquier
" oo penduc e o cursal de:

Ministerio del Interior - (i - — T aiaze @ Abitab

Antes del: 11/10/2020 a las 00:22 horas

| 00000 O 0 0 0 000 0 A O R
|00 0 0 0 00O A

TOROD00 DOODODOGD0 1 1 T2

H

Wolver a "BRESIDENCIA - Ministerio del Interior

Figura 29 - Boleta de pago

Paso 6: Timbres

A continuacion, se muestra nuevamente el resumen de la compra, pero para realizar el pago de

los timbres

Pagar con cuenta bancaria e Resumen de la Compra

PRESIDEMCIA - Ministeric del
Imterior

':B:—- SANDES

Precio totak:

. ~ Banque Heritage S !
Desglose
Timbre por evaluacidn psicoldgica
€ BANRED ——— antidad: 1
SANRED Subipial: 5°100.00
Pagas com Santander:
BEVA aavA
A Banco Santander Uruguay
T N

e o

T .
5 Scatiabank

Figura- 30 Medios de pagos de la pasarela

El pago puede realizarse a través de un banco o a través de una red de cobranza. Para realizar el

pago a través de una cuenta bancaria seleccione el banco y haga clic en el boton Confirmar y

pagar.
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Para realizar el pago a través de red de cobranza seleccione una de las opciones y haga clic en

el boton Confirmar y pagar.

BBVA | oy

Resumen de la Compra
BT : I

BISRe | ooy PEESIDENCM Ministerio de
Interior

e Precio totak:

—— Santander

$100,00
Desglose

§ v | Scotiabank Timbre por evaluacitn psicoldgica
Cantidad: 1
Subiotal: 5 100,00
Pagas com Abitab:

Pagar en redes de cobranza -~

QAbitab | o)

Qasitab | i
CONFIRMAR Y PAGAR
m Carrea Uruguayo

Aedpagos

Figura 31 - Pago por redes de cobranzas

Se muestra una pantalla para que imprima la boleta de pago y poder pagar por la red de

cobranza seleccionada.
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La solicitud se realizé con éxito.

Para hacerla efectiva debera realizar el pago presentando este talén impreso.

Importante: la impresién del talén debe realizarse en impresora de buena calidad, preferentemente en una
impresora laser.

Pagar en cualquier
sucursal de:

Organisme o
comercia

Tramite o producio Importe:

221020 @ Abitab

Antes del: 11/10/2020 a las 00:22 horas

Wolver a "PRESIDENCIA - Ministerio del Interior

Figura 32 - Boleta de pago

Luego de confirmar los pagos, si se realizaron por transferencia bancaria se podra retomar el
tramite inmediatamente, si se realizaron por redes de cobranza, se contara con un plazo de 48

horas habiles para efectuar el pago.

Paso 7: Valoracion

Inicio de tramite exitoso

Estimado ciudadano:
Mos es grato notificarle que ha iniciado exitosamente el tramite Habilitacién o renovacion de encargado de seguridad.
El tramite est3 identificado con el numero: 2020-2-2-5828-001848.

Muchas gracias por usar este servicio.

Pago Aprobado
El pago del tramite se realizé correctamente

Descargar archive del trémite

Ayudenos a mejorar

iCamo calificaria esta gestion?:

Comentarios:

Figura 33 - Valoracion

Esta seccién permite descargar un archivo PDF que contiene todos los datos del tramite y
expresar su opinion sobre la gestion a través del tramite en linea. Terminado el tramite hacer clic
en el boton Enviar encuentra>> y el tramite ha llegado a su fin. Se envia un correo electrénico al

correo precargado en el paso 3.
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¢Como continua el tramite 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 Fiscalizacion de Empresas procesara su solicitud y validara la informacion

ingresada.
Si la informacion y todos los datos son correctos se procedera a la emision del carné.

De existir algun problema con la solicitud, la DIGEFE se contactara con la empresa y sus

apoderados para subsanar los problemas existentes.
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