Ministerio

de Trabajoy INSTRUCTIVO PARA INICIO DE TRAMITE EN LINEA IC.500
Seguridad Social

Solicitud de Prdrroga de Subsidio por Desempleo

éCudles son los pasos que debo seguir para realizar este tramite en
linea?

Luego de Seleccionar el botdén Iniciar, en cada paso deberd completar la informacién solicitada en
pantalla de acuerdo al siguiente detalle.

0. Autenticacion

Para realizar este tramite en linea debe autenticarse.

Ingresa con tu Usuario gub.uy

Cédula: No tengo documento uruguayo

Cancelar Continuar

= Ingresar con Cédula digital
- Es necesario contar con lector de cédula

Otros proveedores de identidad

Abitab
Realiza todos los tramites desde tu celular

No tenge usuario. Registrarme.
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Usted deberd ingresar con su usuario previamente registrado, que es su numero de Cédula. En el
caso de tener cédula extranjera, hacer click en “No tengo documento uruguayo”. Al hacer click en
continuar, el sistema le pedira su contraseiia.

En caso de no contar con usuario registrado, hacer clic en Registrarse y seguir los pasos del registro.
Usted seleccionard una contrasefia para autenticarse.

Ingresa con tu Usuario gub.uy

Contrasefia: i Olvidaste tu contrasefa?

También es posible ingresar con Cédula digital. Para esto Ud debera contar con un dispositivo lector
de Cédula para conectarlo a su puerto USB.
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Identificacion del solicitante

Identificacion de la Datos del Solicitud de Prorroga Firma Confirmacion
empresa representante

Identificacion de la empresa

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Empresa

RUT™: DGl

Razdn social™:

Grupo*®: Seleccionar E|

Subgrupo:

1. En primer lugar usted debe identificar a la empresa:
1.1. N2 de RUT (valores numéricos)
1.2. Razén Social
1.3. Grupo — seleccionar uno de la lista desplegable
1.4. Subgrupo — indicar el subgrupo al que pertenece la empresa.

En caso de seleccionar el Grupo: Industria de la Construccion y actividades complementarias, debe
indicar si pertenece al Subgrupo 1. Si pertenece al subgrupo 1, debe adjuntar la Constancia de
aportes al Fondo de Cesantia y Retiro (FOCER) autenticada por éste. Para adjuntar dicho archivo
debe hacer clic sobre el botéon SUBIR ARCHIVO. En caso de que en el espacio Subgrupo 1, usted
haya seleccionado “NQO”, debera ingresar a que subgrupo pertenece.
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Los campos indicados con * son obligatorios.

— Empresa
RUT™: DGl
Razon social™:
Grupo™: Industria de la Construccion y actividades comple B
Subgrupc 1*: @) Si
@) No
Adjuntar Constancis de aportes al @ Subir archivo
Fondo de Cesantis y Retiro (FOCER)
autenticada por éste™:  Formatos permitidos: JPG, JPEG, PNG, PDF, DOC, DOCX.

2. Datos de Contacto: complete el espacio “Teléfono” (que admite Unicamente nimeros) y “Correo
electrénico” (se valida que el mismo sea un correo electrénico existente comprobando que tenga

“an

un “@” y un “.”), éstos espacios son de caracter obligatorio. Mientras que “Otro teléfono” es
opcional. Tenga en cuenta que “Otro Teléfono” es un espacio numérico.

3. Domicilio: Complete los espacios correspondientes a domicilio de la empresa (todos los espacios
son de cardcter obligatorio, excepto el espacio de “Otros datos”).

3.1. Departamento: usted debe seleccionar una opcidén de la lista despegable con los 19
departamentos del pais.

3.2. Ingrese la localidad de acuerdo al departamento seleccionado en el punto anterior.
3.3. Complete el espacio “Calle” con la direccién del domicilio.
3.4. Introduzca un nimero de puerta para completar el domicilio.

4. Para acceder al préximo paso haga clic en el botén “Siguiente” ubicado a la derecha en la parte
inferior de la pantalla.
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— Datos de contacto

Teléfono™:

Otro teléfono:

Correo electronico™

— Domicilio
Departamento™: Seleccionar B
Localidad™: Seleccionar B
Calle™:
Nimero®:
Otros datos:

Q Historico de Tramites + Guardar y Cerrar m
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2. Datos del representante

Datos del representante

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Datos Personales

Documento de Identidad™: C.L B

Nimero de Documento™: | Verificar DNIC 0

Debera dickear el boton “Verificar DNIC”, de lo contrario su trémite podra ser rechazsdo por el Ministerio.

Apellidos™:

Nombres™:

1. Datos personales: Usted debera completar los espacios referido a Datos de los representantes:

1.1. Para completar el espacio “Documento de Identidad” seleccione una opcidén de la lista
desplegable (C.I., Pasaporte).

1.1.1. En caso haberse registrado con C.l. visualizara su nimero de documento. En este
campo debe clickear en el botdon “Verificar DNIC” para que se carguen automaticamente
sus nombres y apellidos. (tenga en cuenta que si no realiza esta verificacion, su solicitud
puede ser rechazada)

1.1.2. En caso de haberse registrado con Pasaporte también visualizara su numero de
documento pero debe completar manualmente sus nombres y apellidos.

2. Datos de Contacto: complete el espacio “Teléfono” (que admite Unicamente nimeros) y “Correo
electrénico” (se valida que el mismo sea un correo electrénico existente comprobando que tenga
o n

un “@” y un “.”), éstos espacios son de caracter obligatorio. Mientras que “Otro teléfono” es de
caracter opcional y es un espacio numérico.

3. Debera adjuntar la Certificacidn Notarial que acredite representacién, para ello debe hacer clic en
el botdn “Subir archivo”.

Version 6 Pagina 6 de 11



Ministerio

= de Trabajoy INSTRUCTIVO PARA INICIO DE TRAMITE EN LINEA IC.500
: Seguridad Social

Solicitud de Prdrroga de Subsidio por Desempleo

4. Cldusula de Consentimiento Informado: Usted debera Aceptar los términos de la Cldusula, de lo
contrario no podrd continuar con el tramite.

5. Para acceder al préximo paso haga clic en el botdn “Siguiente” ubicado a la derecha en la parte
inferior de la pantalla.

— Representacion

Adjuntar Certificacion notarial que @ Subir archivo
acredite |a representacion™:
Subir archivos en formato JPG, JPEG, PNG o PDF

— Clausula de consentimiento informado

"De conformidad con la Ley N° 18.221, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Accidon de Habesas Dats (LPDP), los datos

suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos, |a cusl sera procesada exclusivamente para |a siguiente finalidad: Solicitud de
Prérroga de Subsidio por Desemplec.

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccion adecuado, tomandose las medidas de seguridad necesarias pars evitar su alteracion,

pérdida, tratamiento o acceso no autorizado por parte de terceros que lo puedan utilizar para finalidades distintas para las que han sido solicitadas al
usuario.

El responsable de |a base de datos es el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y |a direccion donde podra ejercer los derechos de acoeso, rectificacion,
actuslizacion, inclusién o supresien, es Juncal 1511, segin lo establecido en la LFDP".

Términos de ls cldusuls™ () Acepte los términos

(7) No scepto los términos. (No se enviaré el mensaje)

£ Volver Q Historico de Tramites + Guardar y Cerrar m
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3.Solicitud de prorroga

1 2 3 4 5
Identificacion del Datos de Solicitud de Prorroga Firma Confirmacion
solicitante representantes

Solicitud de Prérroga

Los campos indicades con * son obligatorios.

— Motivo de la prérroga

Aviso

Indique los motives de solicitud de prorroga (documentando la transiteriadad de la falta o reduccion de tareas y el compromiso
de preservar los puestes de trabajo).

Adjuntar nota con los motives de la @® Subir archivo

prorroga®
(Formates permitidos: JPG. PNG, PDF, DOC, DOCX.)

Adjuntar documentacién que @® Subir archivo

justifique la solicitud
En caso de no documentar la transitoriedad su solicitud podra ser rechazada

— Ndmina de trabajadores

Adjuntar la "Nomina de trabajadores”, con los datos de los trabajadores (nombre, apellido, Cl, fecha de nacimiento) y firma de conformidad de los mismas.
ordenades por nimero de Cl.

Némina de trabajadores™ @® Subir archivo

(subir archivos en formato pdf, jpg o png)

Puede tomar de modelo el archive que se presenta abajo
Momina de trabajadores (.pdf 100.51KEB)

£ Volver + Guardar y Cerrar Siguiente »

1. En el paso “Solicitud”, usted debe completar el Motivo de la prérroga:

1.1. Debe adjuntar obligatoriamente nota con los motivos de la prdrroga a solicitar
documentando la transitoriedad de la falta o reduccién de tareas y el compromiso de
preservar los puestos de trabajo. Este espacio es de caracter obligatorio.
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1.2. En caso de que crea necesario incluir alguna documentacion que complemente la justificacidn
de la solicitud, puede adjuntarlo haciendo clic en el botén “Subir archivo” y adjuntar
documentacién que justifique la solicitud.

1.3. Nédmina de Trabajadores: usted debera adjuntar la "Nomina de trabajadores", con los datos
de los trabajadores (nombre, apellido, Cl, fecha de nacimiento) y firma de conformidad de
los mismos, ordenados por niumero de Cl. Este campo es de caracter obligatorio. En el enlace
gue alli se le presenta, tiene un “modelo” de archivo.

2. Para acceder al préoximo paso haga clic en el botén “Siguiente” ubicado a la derecha en la parte
inferior de la pantalla.

1 2 3 4 5
Identificacion de la Dates del Solicitud de Prémoga Firma Confirmacion
empresa representante
Firma
Los campos indicados con * son obligatorios
— Firma

Imprimir formulario, firmar, digitalizar y adjuntar

Descargar el Formulario de solicitud Q Previsualizar el documento
Seleccicne la fima # Firmar Documento
Adjuntar formulario firmado™ @ Subir archivo

(subir archivos en formate pdf, jpg o png)

£ Volver + Guardar y Cerrar Siguiente »

En el paso “Firma” usted debe descargar el formulario de solicitud, firmar el documento
(puede firmarlo electronicamente o de manera manual imprimiéndolo y digitalizandolo
posteriormente) y luego adjuntarlo haciendo click en “Subir archivo”.
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5.Confirmaciéon del tramite

1. Califique la gestidn realizada, eligiendo una de las cinco opciones.

Solicitud de Prérroga de Subsidio por Desempleo

1 2 3 4

|dentificacion del Diatos de Solicitud de promoga Firma
=salinitants renresantant=s

Confirmacion

—— Confirmacidn

Confirmacion

Los campos Indicados on ~ Son oDligaionias.

tramitz.

Una ver completada la encuests, debe haoer click en siguiente y luege en 2 boton finalizar, para completar 2l inicio del

Ayldancs 3 mejorar

;Como calificaias esta ()
gestion?™:

£ Volwver

2. Haga clic en el botdn “Siguiente” ubicado a la derecha en la parte inferior de la pantalla.
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6.Paso final

Paso final

Para confirmar y enviar 2l formulario a 3 siguiente etapa haga click =n Finalizar.

-

1. Haga clic en el botén “Finalizar” para dar por terminado definitivamente su gestién.
Automaticamente se envia un correo electrénico al representante indicando que la Solicitud
fue enviada al MTSS.

éCoémo continuda el tramite dentro del organismo una vez iniciado en
linea?

La solicitud es recibida por el organismo, el cual se pondrd en contacto con usted para
informarle si el inicio fue aceptado (se presentd la informacidn correctamente) y el nUmero de

expediente asociado o si fue rechazado y el motivo para que lo pueda subsanar y realizar
nuevamente.
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