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Descripcion

Brindar al Ciudadano un nuevo canal de comunicacion a través del cual podra realizar una
solicitud de habilitaciéon, renovacion o modificacion de empresa 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 contrasefa para acceder al
Portal del Estado Uruguayo.

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

enlace: https://mi. iduruguay. gub. uy/registro

2) El documento de identidad debe estar vigente.
3) Ser apoderado registrado de la Empresa (GREP).
4) Poseer el certificado de constitucion de la empresa en formato pdf, jpg, jpeg, png.
5) Para el representante:
De ser uruguayo:
» Certificado vigente del antecedente judicial, en formato pdf, jpg, jpeg, png.
De ser extranjero:
e Certificado vigente del antecedente judicial.
» Certificado vigente del antecedente judicial del pais de nacimiento.
» Certificado vigente del antecedente judicial,_del ultimo pais donde residi6.
6) Para el jefe:

De ser uruguayo:
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+ Certificado vigente del antecedente judicial, en formato pdf, jpg, jpeg, png.
De ser extranjero:
» Certificado vigentes del antecedente judicial.
¢ Certificado vigente del antecedente judicial del pais de nacimiento.
¢ Certificado vigente del antecedente judicial del ultimo pais donde residié.
7) RUT del centro donde realizo el curso de capacitacion.
8) Fecha de aprobacion del curso.

)
)
9) Cédula del psicélogo que realizé la evaluacién psicoldgica.
0) Evaluacién psicoldgica en formato pdf.

1
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) Certificado de aptitud fisica menor a 90 dias y en formato PDF.
12) Certificado de formacion en formato PDF.
13)Para Encargado de seguridad fisica titular y suplente:
e Curriculum vitae formato pdf.
¢ Diplomas, certificados y documentos que acrediten idoneidad formato pdf.
» Certificado de datos de la evaluacién psicoldgica.

* Certificado de datos del certificado de aptitud fisica.

+ Certificado de antecedentes judiciales (C.A.J.) menor a 90 dias y en formato pdf.

14) Codigo de habilitacion de bomberos (DNB).

15) Fotos del uniforme de invierno y verano en formatos pdf, jpg, jpeg, png.

;Cuales son los pasos a seguir para realizar este tramite en linea?

Acceder al tramite en linea

Para acceder al tramite en linea puede hacerlo desde la pagina de tramites.gub.uy haciendo

clic en el botdén Iniciar tramite en linea.

tramites en linea



¢Qué se necesita para realizarlo?

Requisitos generales:

* Contar con Usuario gub.uy o cedula electrénica y el lector correspondiente.

LRI Tol TPt le MR R e gistro de Empresas y Representantest Costos

Debera contar con la documentacion en formato digital para adjuntar en el
! , : : Costo General:
formulario, segun el instructivo.
s Habilitacion: 477,70 Ul (Unidade:
Indexadas).
e (Carné: 45 Ul (Unidades

Indexadas).

Figura 1 -. Acceder a los tramites en linea

Paso 1: Autenticacion

Para iniciar el tramite debera ingresar su usuario y hacer clic en el botén “Continuar”. Luego

ingresar su contrasefa y haga clic en “Continuar”.

Ingresa con tu Usuario gub.uy

Cedula: Mo tengo documento uruguayo

Ej. 16180339

No tengo usuario. Registrarme

Figura 2 -. Autenticacion
En caso de no contar con un usuario para esta autenticaciéon, podra registrarse haciendo clic
en el botén “Registrarme”.

También puede realizarlo ingresando la cédula de Identidad electronica. Para ello debera

poseer un lector adecuado conectado al computador y debe seleccionar la opcion “Ingresar
5
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con Cédula digital”, tras lo cual se mostrara lo siguiente:

Ingresa con tu Usuario gub.uy

Cedula: No tengo documento uruguayo

Ej. 16180339

Mo tengo usuario. Registrame

Ingresar con Cédula digital
- g

Es necesario contar con lector de cédula

Figura 3 -. Ingresar con cédula digital

Ingresa con tu Usuario gub.uy

A continuacion te redigiremos a una aplicaciéon
externa, la cual se encargara de gestionar tu

inicio de sesion con cedula.

Volver Continuar {(aplicacion externa)

Figura 4 - Ingresar con cédula digital continuacion

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

tramite.

tramites en linea



Importante: El usuario con el que se ingresa debera 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 numero provisorio del tramite y un enlace para que puedas retomar el registro si por

alguna razén no pudiste finalizarlo.

Paso 2: Clausula de consentimiento

Barra de seguimiento

En esta barra se ven los diferentes pasos por los que hay que ftransitar para cargar la

informacién 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.

4 5
1 » 2 e 3 Datos Otros ?osto

Autenticacion Clausula Identifica n Empresa s

Figura 5.- Barra de seguimiento

7

Pago

8 9

Timbres Valoraddn

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 devuelve en el primer bloque de la pantalla del paso 2, el numero que el sistema

asigno al tramite 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 formadefinitiva.

0 5Se le ha asignado el cddigo: 1171 a su solicitud de inicio de trémite.

L= hemas envizdo un comeo electrdnico & la siguients cas=: apiatrm@gmail.com con |z informacicn requerida para retomar el rmits &n caso qus se= necesario.

Aviso

Est= tramitz pueds necesitar sfectuzr 2/ pago en dos =mapas. En dicho caso, el pago == considerard realzado unz vez finzlice |z s=gundz etzpa dal page.
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Figura 6 - Numero provisorio del tramite

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

siguiente visualizacion:

Clausula de consentimiento informado

"De conformidad con la Ley No. 18.337, de 11 de agosto de 2008, de Proteccidén de Datos Personales yw 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: Declaracidn, modificacion de elementos de seguridad.

Los datos persenales seran tratados con el grado de proteccion adecuado, toméandose las medidas de seguridad necesarias para
evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no auteorizado 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 direccidn donde podra ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, actualizacion, inclusion o supresion, es Mercedes 993, segun lo establecido en la LPDP.”

Términes de la clausula™ Acepto les términos.

Na arepta lns férminas.

Figura 7 - Clausula de consentimiento

Se debe leer los términos de las clausulas de consentimiento informado. En caso de estar

de acuerdo, haga clic en “Acepto los términos”.

Importante: De no aceptar las condiciones, se mostrara mensaje indicando que para el

tramite es requerido que los términos de la clausula sean aceptados. De no ser asi no podra

continuar con el tramite.

Datos del Ciudadano

Datos del Ciudadano

Documento de identidad: | 15569928

Nombre en cédula: | Prueba Mint

— Datos de contacto del Ciudadano

Teléfono:® | 27071972

Ctro teléfono:

Correo electrénico:® | apiatrm@amail.com

5i estos datos requieren actualizacion favor remitirse a: https://mi.iduruguay.qub.uy/sequridad
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Figura 8 - Datos del ciudadano

Se autocompletan los datos Documento de lIdentidad, Nombre en cédula y Correo
electrénico con la informaciéon 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 Siguiente.

Paso 3: Empresa

Se despliegan formularios para ingresar la informacién de la Empresa.
El RUT ingresado se valida en DGI y se obtiene automaticamente la Razén Social.
Se requiere completar los datos de Nombre fantasia y Correo electréonico constituido de

la empresa.

Descrincién del trémite Los campes indicados con * son obligatorios

Datos de la empresa

Informacicn
Ingrase &l nimero de RUT de |z empresz para |z cusl deses inicar este wémite,

o Solo podra digitar el nimero de RUT de ka emprasa si usted es un REPRESENTANTE REGISTRADO znte 2l Minicterio dal Intarior por Iz misma.
Por mis informacion hacer dick agul

Recuerde que |z facha dz inido del trémite corresponders = la fecha en que ses realizado el pago totzl d2! tramite.

RUT:®
Razdn social:™
Nombre fantasiz:™

Correo electronico:™

Constitucidn de domicilio elactrénico

En est= 20 sponsatle constituye domicilio en |z dineccidn electrdnica dedarada, autorizando a ser citada, intimado & comparaces, rechbir
informacic Cacio &= de dicho medio: declarando estar instruido de los alcances del Decreto 276/013 de facha 03 ssptiembre de 2043 ¢
Decreto 5001999 de fecha 27 septismbre de 1593,
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Figura 9 - Datos de la empresa

Importante: Tener presente que el correo electrénico se considera el domicilio constituido
de la empresa y, por lo tanto, debera revisar y/o modificar si corresponde. Las

notificaciones relacionadas al tramite se enviaran al correo electrénico que se designe.

Vigencia de Certificados

A continuacién, se realiza un control de fechas de los certificados de BPS y DGI que posee la
empresa seleccionada en el bloque anterior. En pantalla se presentan las fechas de validez de

ambos certificados.

Para continuar con el tramite es indispensable que la empresa se encuentre al dia con sus

aportes y para ello ambos certificados deben estar vigentes.

En la parte superior de la seccion se visualizara un mensaje informativo que permite conocer

si tiene o no los certificados al dia.

— Vigencia de Certificados Unicos de BPS y DGI
Usted posee sus certificados vigentes
Sus certificados de DG y BPS se encuentra vigentes. Haga dlick en 2l bokdn 'Continuar al paso siguiente’ para continuar con su tramite.

Vencimiento del certificado de
B.P.5.:* |31/05/2020

Vencimiento de certificado de
D.G.l:* | 31/05/2020

Figura 10 - Vigencia de certificados

Domicilio de la Empresa

10
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Domicilio de la empraesa

Departamentc:® | SORIANG v

Localidad:* | COQUIMBD v

Calle / Ruta* | Coquimbo

Ndmero / Km: | 2039

Manzana:

solar:

Esquina 1:

Esquina 2:

Otros Datos:

Figura 11 - Domicilio de la empresa

Se deben ingresar los datos de domicilio, siendo obligatorios el departamento, la

localidad y la calle.

Otros datos de la empresa

— Otros datos de contacto de la empresa

Teléfono 1

Teléfono 2:

Teléfono 3:

Correo electrénico:™

Figura 12 - Otros datos de la empresa

Se requiere el ingreso del teléfono de contacto de la empresa y de forma opcional se
11
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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

Certificado de constitucion de la empresa

Certificado notarial de
constitucion de la empresa y
apaderacos si corresponde;™ | Sslecsionar archiva
Los fermatos permitides son: pdf. jog. joeq. png

Figura 13 - Certificado de constitucion de la empresa

Se debe adjuntar Certificado notarial de constitucion de la empresa y apoderados si

corresponde, los formatos permitidos son pdf, jpg, jpeg, png.

Tipo de Empresa

— Tipo de empresa

Tipo de empresa:® O Empresa de Seguridad

© Otros Rubros

Figura 14 - Tipo de empresa

Se debe seleccionar el tipo de empresa a la cual se va a trabajar
Al seleccionar Empresa de seguridad, se debe mostrar un formulario para indicar que tipo de

tramite se quiere hacer para esa empresa.

Tipo de Solicitud

— Tipo de solicitud

Tipo de trémite que se inicia:*  C Habilitacidn
O Renovacidn

O Modificacién

Figura 15 - Tipo de solicitud

¢ Habilitaciéon — Permite realizar una solicitud de habilitacién para una
empresa.
e Renovacién — Se realiza cuando se esta proximo al vencimiento de la habilitacion.

¢ Modificacion — Se realiza para modificar uno o mas datos del registro ante

12
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DIGEFE.
Al seleccionar Otros rubros, debe aparecer un campo de seleccién con los rubros asociados

al RUT ingresado.

— Tipo de empresa
Tipo cle empresa:® O Empresa de Seguridad

® Otros Rubros

Rubro:* ~

Figura 16 - Tipo de empresa

Paso 4: Datos de empresa

Datos de representantes

Se requiere agregar informacion de los representantes que deberan coincidir con las

personas mencionadas en el documento "Certificado Notarial”.

Datos de jefes
Se requiere agregar informacion de los jefes si asi fuera el caso.

Tipo de actividad

‘ Se debe seleccionar las opciones o subopciones que correspondan:

e Seguridad y vigilancia:
o Guardia con arma.
o Guardia sin arma.
o Guardia con can.
o Guardia con equino.
o Guardia con dron.
o Guardaespaldas.

o Guardia de Locales bailables y afines.
o Guardia de eventos masivos.
e Transporte de valores
e Importacion:
o Elementos de seguridad.

13
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o Sistemas electronicos.
e Fabricacion:
o Elementos de seguridad.
o Sistemas electronicos.
o Seguridad electronica:
o Instalacion.
o Mantenimiento.
o Monitoreo.

o Respuesta técnica.
o Rastreo satelital.

o Cercas eléctricas.

o Respuesta de verificacion personal.

o Conexion con unidades policiales.

o Sin conexion con unidades policiales.

Importante: es importante mencionar que las opciones de Guardia con can, Guardia con
equino, Guardia con dron y Guardaespaldas esta sujeta a la activacién en la

configuracion del sistema.

Datos de encargados de seguridad titular y suplente

Se solicitan los datos de encargado de seguridad titular y suplente.
Debera ingresar datos personales, de contacto y antecedentes laborales y CV.

Opcionalmente se podran registrar jefes si los hubiere. En tal caso se deberan ingresar los

datos completos.

Paso 5 Otros datos.

Paso 5a Habilitacion municipal y de bomberos

En caso de que el tipo de actividad sea “Importacion” o “Fabricacién”, si el local es mayor a

900 m cuadrados, se requiere ingreso del codigo de habilitacion municipal y de bomberos.

Paso 5b Fotos del uniforme

14
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Si el tipo de actividad o sub actividad seleccionados no coincide con “Monitoreo”,
“Fabricacién” ni “Importacién”, entonces se solicita adjuntar imagenes de uniformes de
invierno y verano._Los formatos permitidos son pdf, jpg, jpeg, png

Logo de la empresa

Se solicita adjuntar logo de la empresa.

Uniforme de verano

Se solicita adjuntar fotos de frente, perfil y espalda.

Uniforme de Invierno

Se solicita adjuntar fotos de frente, perfil y espalda.

Paso 5c — Encargado técnico

Si el tipo de actividad o sub actividad es “Seguridad Electronica/Cercas” entonces se
ingresa en esta seccion donde se deben completar los datos de encargado técnico incluido

sus estudios acreditados.
Paso 5d — Encargado de Armas de Fuego

Si el tipo de actividad o sub actividad es “Importacion” o “Fabricacion” entonces se
ingresa en esta seccién donde se deben completar los datos de encargado de armas de

fuego, incluido sus estudios acreditados.
Paso 5e — Planta tesoro

Si el tipo de actividad es “Transporte de Valores” entonces se ingresa en esta seccion los

datos de Planta tesoro y Vehiculos blindados de caudales.

Paso 6- Costo

En el paso “Costo” de tramites en linea, se puede visualizar el desglose de los pagos a
realizar para la culminacion del tramite.
Se debe seleccionar el chek de “He visto y acepto la informacion de pago actualizada” y

damos clic en Siguiente

15
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niformacidn de pago

Cansdad CosiD par unidad  COS0 OF COACE0RD
£3. 01D

Coscoptn

S0 00

&0.00

2 MEO ¥ 30eplo I3 iMormaatn de pagoe actualizida”
Tetal: WLAGLA0

Figura 17 - Costo del tramite

Paso 7 Pago

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

Descripcidn del trémita Los campos indicados con = son obligatorios

Informacidon general

Resumen: Costo en pesos por habilitacién de guardia

Concepto: Costo variable

Costo del tramite: su 205411

Pasarelas y medios de pagos

Pasarela de pago habilitada:

antel

Medios de pago habilitados:

BANCO

e reopegns EANRED b Sontandes BBVA ...~ O Avitab B R e

Figura 18 - Pasarela de pago

A continuacion, se debe hacer clic en el botén “Pagar>>” y el sistema redirige a la web de
Pasarela de pagos.

La pagina sera similar a la siguiente.

16
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Pagar con cuenta bancaria A Resumen de la Compra
PRESIDENCIA - Ministerio del

# e [ Banque Heritage Interior
Precio total:

©BARED | $2.054,11
Desglose

BBVA BEVA Guardia de seguridad
Cantidad: 1

Subtotal: § 2.054,11

B BROU
CONFIRMAR Y PAGAR

HSBC4X» | HSBC Bank

o Santander Santander

Figura 19 - Resumen de la compra

Al confirmar el pago, si es ftransferencia bancaria se podra retomar el tramite
inmediatamente y si es redes de cobranza se contara con un plazo de 48 horas habiles
para efectuar el pago, se debe retomar el tramite a través del correo electrénico enviado al

‘ ciudadano, para continuar con el pago de los timbres.

Paso 8: Timbres

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

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

pagos.

La pagina sera similar a la siguiente.

17
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Pagar con cuenli Dancaria e Resumen de la Compra

FPRESIDERICIA - M Elerin de

Inberiar

Freew ot
Esrem paymg 52.054,]1

Buwgioan
[0
BEEE. .

COMFIRMAR ¥ PAGAR

TETE =
e

Figura 20 - Resumen de la compra

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 horas habiles

para efectuar el pago. .

Paso 9: Valoracion

Confirmacion de pago de la solicitud

Descripeidn del trémite Los campos indicades con * son obligatorios

Inicio de trémite exitoso

Estimado ciudadana:

Noz 2= grato notificarle gus ha inicizde eitozamentz 2 wrimitz Habilitacidn, Actualizacidn y Modificacidn de Guardia.
El rrimitz 2=t3 identficada con 2l nimero: 2019-3-2-2463-002324,

Muchas gracias por usar ests servicio.

Pago Aprobado
El pago de! tramite == raafzd corracmamante

Figura 21 - Inicio de tramite exitoso

18
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Descargar archive del srémite

— Ayudenos a mejorar

Como calificana esta gestion? ok e ok

Comentarios:

Deesistir Guardar Enviar encuesta >>

Figura 22 - Valoracion

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 hacer clic en el
boton Enviar encuesta>> y el tramite ha llegado a su final, se le envia un correo electrénico

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

¢;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

Direccién General de Fiscalizacion de Empresas procesara su solicitud.

19
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