Ministerio Direcciéon Nacional de

@ég/ de Industria, Telecomunicaciones y Servicios
Energia y Mineria

de Comunicacion Audiovisual

Documento de

Manual de Procedimiento de Tramite Fondos Concursables Radiodifusion
Comunitaria

Version 02



Direccion Nacional de Codigo: PR 02/21

Ministerio
‘E’:elpgc:"a‘sytrlia'inerl'a Telecomuni.caci.o,nes y Seryicios de -
Comunicacion Audiovisual N°. PAG: 2/32
Contenido
INEFOTUCCION ...ttt e b e s bt s a e e et e et e e s beesbeesatesabesabeeabee bt esaeesaeeenseeseens 3
Tramite Fondos Concursables Radiodifusion Comunitaria.............c.cccooeeiiiieiieninicececee e 3
PaSO 1: INHCIO....ccuiiiiiiiiiiicee e s s s s 4
Paso 2: Seleccione tipo de tramite .............cocvieiiii i e 5
Pas0 3: CONVOCALOIA. ........uueiiiiiiiee ittt et e e s e s e e e s s e e e s s snee e s e saneeeeesnnees 10
Paso 4: Datos del POStUIANTE ...........coouiiiiiiiiie e s 13
Paso 5: DOCUMEBNTOS...........cooiiiiiiiiiiiii e 21
Paso 6: Clausula de consentimiento...........ccccooiiiiiiiiiiiiie e 24
[ T I o [ 4 11 T TR O RO P PP OPSPR 25




Ministerio Direccion Nacional de Codigo: PR 02/21
ge Ind'umlia" . Telecomunicaciones y Servicios de
LA ER AR Comunicacién Audiovisual N°. PAG: 3/32

Introduccion

La Direccion Nacional de Telecomunicaciones y Servicios de Comunicacién
Audiovisual (MIEM-Dinatel) es la Unidad Ejecutora del MIEM responsable de la formulacién,
articulacion y coordinacion de las politicas de telecomunicaciones y servicios de comunicacién
audiovisual. Las convocatorias en el drea de Radiodifusion Comunitaria son instrumentos
disefiados y alineados con esos objetivos, y atienden la necesidad de fortalecer la identidad
nacional del pais. Tienen como objeto la presentacién de proyectos para la actualizacién y
mejora tecnolédgica de su equipamiento de transmisidén, a los efectos de mejorar sus
capacidades técnicas.

Tramite Fondos Concursables Radiodifusion Comunitaria

Al tramite se puede acceder desde:

— el portal de tramites del Estado uruguayo: https://www.gub.uy/tramites/

— desde el portal del MIEM: https://www.gub.uy/ministerio-industria-energia-
mineria/tramites-y-servicios/tramites

— directamente a través del enlace: https://www.gub.uy/tramites/fondos-concursables-
radiodifusion-comunitaria-direccion-nacional-telecomunicaciones.

Importante
Sélo se admiten postulaciones a las Convocatorias de Radiodifusion Comunitaria de la Dinatel
que estén habilitadas y que se presenten dentro del plazo entre las fechas de inicio y de cierre
de la Convocatoria, (ambas fechas inclusive).
Es posible guardar la informacién ingresada hasta cualquier paso mientras se esta en la instancia
de ingreso de una postulacion.
Esto es estandar de cualquier tramite en linea: se pueden retomar mas adelante.
Sin embargo se debe tener en cuenta que la fecha de cierre de la convocatoria siempre es una
fecha limite para poder retomar el ingreso de una postulacion.
Es posible modificar la informacidn ingresada en una postulacién aun cuando ya se haya
ingresado la totalidad de la misma y finalizado el tramite.
También aplica que la fecha de cierre de la convocatoria es una fecha limite para poder
modificar una postulacion ya ingresada.
Favor tener presente que si el postulante no dispone de firma electrénica avanzada, como parte
del proceso de postulacion se le solicitara imprimir el PDF que el tramite genera con los datos
ingresados, firma oldgrafa (con boligrafo) del/los responsable(s) legal(es), escanearlo y subir el
documento.
De ocurrir un problema técnico tal que el postulante visualice que le impedira la postulacién
dentro del plazo de entrega de los proyectos previsto por el Tramite en Linea, el postulante
debera seguir los pasos establecidos en el Anexo incluido en las Bases.



https://www.gub.uy/tramites/
https://www.gub.uy/ministerio-industria-energia-mineria/tramites-y-servicios/tramites
https://www.gub.uy/ministerio-industria-energia-mineria/tramites-y-servicios/tramites
https://www.gub.uy/tramites/fondos-concursables-radiodifusion-comunitaria-direccion-nacional-telecomunicaciones
https://www.gub.uy/tramites/fondos-concursables-radiodifusion-comunitaria-direccion-nacional-telecomunicaciones
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Paso 1: Inicio

Se ingresa con usuario y contrasefia en el sistema de autentificacion de AGESIC (Usuario gub.uy), con
cédula de identidad digital, o con otros proveedores de identidad. En caso de no contar con ninguno
de los antes mencionados, puede realizar el registro de su Usuario gub.uy:
https://mi.iduruguay.gub.uy/login

Ingresa con tu Usuario gub.uy
Cédula: Mo tengo documento uruguayo

Ej. 16180339

Cancelar Continuar

Ingresar con Cédula digital
g g

Es necesario contar con lector de cédula

Otros proveedores de identidad

Identidad Maobile - Abitab

Realizd todos tus tramites desde cualguier dispositiva.

TulD - Antel
@ Realiza todos los tramites desde tu dispositive
favorito.

Mo tengo usuaria. Registrarme

gub.uy Registrate

Ingresa con tu Usuario gub.uy

Contrasefa: ;Ohidaste tu contrasefia?

Cancelar Continuar



https://mi.iduruguay.gub.uy/login
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Paso 2: Seleccione tipo de tramite

Se envia un correo electrénico a la casilla de correo registrada en Usuario gub.uy, con la informacion
requerida para retomar el trdmite en caso de ser necesario. Se adjudica un nimero provisorio de
tramite. Esto es estandar de cualquier tramite en linea: se pueden retomar mas adelante.

Dicho nimero provisorio sera necesario en caso de tener que retomar el tramite.

Importante

El sistema establece un plazo maximo para retomar el tramite de 5 dias, como se especifica en el
correo electrénico.

También la fecha de cierre de la convocatoria es una fecha limite.

En el caso extremo de estar ingresando una postulacidn y salir y guardar el tramite en un plazo
menor a 5 dias del cierre de la convocatoria, no tendra efecto la posibilidad de retomarlo en 5
dias.

La fecha de cierre de la convocatoria es la fecha limite, y las postulaciones no admiten retomas
en fechas posteriores a la de cierre.

Ministerio

de Industria, | Fondos Concursables Radiodifusion
Energia y Mineria

Biesrrerado, toasia geeena pesano franco ( So )

10 2 3 4 7
ALADRCACION Sefecciono Corvocatrn Datos del Documentos Frma
tipo de a Postdante

trdevite et

Selecclone tipo de tramite

Quacrecn ool xamie Lo campos indicades con * son obighonos

o Se le ha zsignado el cddigo: 5221 2 su solictud de inicio de tramite.

L= hemes snvizde un corres slectrdnico 3 Iz siguients casilla: | micorreo@gmail.com  con la informacion raquarida para retomar &l trémite =n caso que sea necesario.

Seleccionar tipo de frémite

Tipo de Tramite:* v

“ fesanar AR
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El correo recibido tiene como remitente: No-Reply@miem.gub.uy

En el asunto del correo se concatena:

“Direccién Nacional de Telecomunicaciones y Servicios de Comunicacidon Audiovisual (Dinatel)” +
“inicio provisorio de tramite N2 XXXX (el codigo de 4 digitos asignado)” + “el nombre del tramite”.

Para este ejemplo: Direccién Nacional de Telecomunicaciones y Servicios de Comunicacién Audiovisual
(Dinatel) inicio provisorio de tramite N2 XXXX Fondos Concursables Radiodifusion Comunitaria

Para este ejemplo, el texto del correo detalla:

A su inicio del tramite Fondos Concursables Radiodifusion Comunitaria se le asigno el
ndmero provisorio XXXX.

Dicho nimero seré necesario en caso de tener que retomar el tramite.
El tramite estara vigente mientras no culmine con el paso “Finalizar >> del tramite en
linea o que no haya transcurrido 5 dias desde la fecha.

En caso de tener que retomar el trdmite, debe utilizar el nimero provisorio.

Haga click agui para realizar la retoma del tramite

POR FAVOR "NO RESPONDA ESTE MAIL".
Ha sido enviado en forma automaética por el sistema para informar al ciudadano, no sera
tenida en cuenta la respuesta enviada.

Si en este paso o uno mas adelante se pulsan los botones “Salir” o “Guardar”:

ﬂ m Contimuar af st su“iﬂ]te 2

“Salir” pide una confirmacion, y si se pulsa “Confirmar” se sale del tramite de la postulacion:

( o;.

<Confirma gue desea salir del tramite?



mailto:No-Reply@miem.gub.uy
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Mientras que “Guardar” guarda los datos ingresados y vuelve al tramite de la postulacion:

La tarea "Carga de datos” se guardd,

Cearrar

Importante
Si se pulsa “Salir” sin “Guardar” antes los datos, y se esta dentro del plazo en el que se puede
retomar el trdmite, el sistema guarda la informacidn cargada hasta el ultimo paso que se confirmé.

Si por ejemplo, el postulante cargd todos los datos del “Paso 1: Inicio” y empezd a cargar datos del
“Paso 2: Seleccione tipo de tramite”, pero sale y no guarda antes, al retomar empezara en el Paso
2, que no tendra ningln campo cargado.

En cambio, si hubiese pulsado “Guardar” antes, al retomar tendrd los datos del Paso 2
anteriormente cargados y podra retomar desde alli.

Cerrar la pestana donde se estd ingresando el tramite, o cerrar el propio navegador es similar a
oprimir el botén “Salir” sin “Guardar” antes los datos.

Si en este paso o uno mas adelante se pulsa el botdn azul al pie “Descartar”:

“ m Continiar =t g su“iente i

El sistema pide confirmar la cancelacién del tramite, y si se pulsa “Confirmar” el tramite en linea
gueda cancelado. Se descarta, y no se puede volver a retomar.

[ 0]

AConfirma la cancelacidn del tramite? ]
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Importante

Si se quiere volver a postular, se debera iniciar un nuevo tramite en linea.

El Paso 2 finaliza solicitando “Seleccionar tipo de tramite”:

Seleccionar tipo de tramite

Tipo de Tramite:* e

“ m Contiauae af paso stguicate ==

Ill

Es obligatorio completar e
siguiente, dara un error:

Tipo de Tramite”, en caso de no ingresarlo, al continuar con el paso

10 2 3 R 5 6 7
~ Tl < e g Comen by e [ Can merte Owmis o e
- Vrembe B -t -t
beleccions Hpo Ce tramite
oo e tices PP —

oy ) e ot W b
1 Voo oe Tanew By teor seaics o 0w

0 500N 0000 o COB00C 3221 3 i 3OMCTRE de OO Se Yrimite

Lo S wemds on Cows emes 8 Sguertt el MICOMEODOMAILCOM © » womwcn mamrcs jws wore’ @ Fheds o0 O Sn e waw o

FeeCO0mw 100 Ca YAt

Tt e v

O brer T ore e

Las opciones a elegir en el Tipo de Tramite son a) “Alta” o b) “Modificaciéon”:
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Seleccionar tipo de tramite

Tipo de Tramite:* Alta v

Madicacién

=a =

a) Sise selecciona “Alta” el tramite continuda en el Paso 3: Convocatoria

b) Sise selecciona “Maodificacion”:

Importante
Esta opcidn permite modificar la informacion de una postulacién aun cuando ya se haya
ingresado la totalidad de la misma y finalizado el tramite.
Siempre se debe tener en cuenta, que la fecha de cierre de la convocatoria es una fecha limite
para poder modificar una postulacién ya ingresada.

Debe ingresar el Nombre de la Asociacidn Civil y el Nro. de Postulacién.

Se debe prestar especial atencion al ingresar el Nombre de la Asociacidn Civil. Debe ingresarse
exactamente el mismo nombre digitado al momento de la postulacion, respetando mayusculas,
minusculas, puntos, tildes, etc.

A manera de ayuda, el Nombre de la Asociacidn Civil ingresado al momento de la postulacion, esta
incluido en el correo electrénico oportunamente enviado al postulante y que se generd al momento
del ingreso exitoso de la postulacion.

El Nro. de Postulacién también fue informado en el correo electrénico oportunamente enviado al
postulante y que se generé al momento del ingreso exitoso de la postulacion.

Seleccionar tipo de tramite

Tipo de Tramite:* [ Madificacicn V]

Mombra de la Asociacion Civil:*

Mro. de Postulacion:*

Una vez ingresado el Nombre de la Asociacidn Civil y el Nro. de Postulacidn, el tramite continta en el
Paso 3: Convocatoria y subsiguientes, pero en vez de pedir ingresar la informacion solicitada como si
fuera un alta, muestra la informacion que se cargé al momento de la postulacién durante los
sucesivos pasos y permite modificarla.
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Paso 3: Convocatoria

En este paso se selecciona la Convocatoria de tipo Radiodifusion Comunitaria a la que se quiere

postular.

Importante
Solo se pueden presentar postulaciones a las Convocatorias de tipo Radiodifusion Comunitaria
de la Dinatel que estén habilitadas, dentro del plazo entre las fechas de inicio y de cierre de la

Convocatoria, (ambas fechas inclusive).

Si no existen Convocatorias de tipo Radiodifusion Comunitaria de la Dinatel que estén habilitadas, no

se puede seleccionar ninguna Convocatoria:

e

18 28 3

T
Convocatoria
LEN ERTOLE SOLRE0N DOR © ko O GEEL

Do o ity
Saebecclonar Convocatons

L e

Campletis isite
hioriied b el o ol A,

Im anins mamardes ne enolan

Importante
Si no existen Convocatorias de tipo Radiodifusion Comunitaria de la Dinatel que estén
habilitadas, no se puede continuar con un tramite de postulacion.
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Pulsando en “Seleccionar Convocatoria” se despliegan la(s) Convocatoria(s) de tipo Radiodifusién
Comunitaria de MIEM-Dinatel que estan habilitadas a la fecha de la postulacion.

Importante
Se debe prestar especial atencion en seleccionar la Convocatoria a la cual se desea postular. Puede
haber mas de una Convocatoria de tipo Radiodifusién Comunitaria que esté habilitada.

Para este ejemplo, se podria seleccionar entre dos convocatorias:

1o 28 3 4 5 [ 7

0y o R [ [ Lot Clteda de For

VT et Poskd wdn § i -t

Convocatoria

LT
Selpcciona Cormocalona

Teacciona Do OIS

Complear irdmge

K omrrder guse para paerlar vl dacky a la atirea debe lermwnar ol bt sl de ke Fecha de dieere do L mesea,

Se vuelve a informar:

“Recuerde que para quedar efectivamente postulado a la convocatoria debe
terminar el tramite antes de la fecha de cierre de la misma.”
El plazo vence en la fecha de cierre, inclusive.

A sdlo efectos de la confeccidn de este manual, y a manera de ejemplo, se selecciona una
convocatoria ficticia que se dio en llamar “Adquisicién de equipamiento radios comunitarias 2021”.

Muestra a continuacion la fecha de inicio y de cierre. Las fechas que se muestran en este ejemplo no
son reales, son ficticias.

Convocatoria

Descripcion del tramite Los campos indicados con * son obligatarios

Seleccionar Convocatoria

Seleccione convocatoria

Seleccionar Convocatoria® I Adquisicion de equipamiento radios comunitarias 2021 V]

Fecha de inicia: 01f03/2021

Fecha de cieme: | 30/04/2021
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Importante

Al momento de postular en linea, la(s) Convocatoria(s) de tipo Radiodifusiéon Comunitaria de MIEM-
Dinatel que estén habilitadas con sus fechas de inicio y de cierre seran las reales, (las que establezcan
las distintas Bases de los llamados publicados por MIEM-Dinatel).

Al pie de pantalla de este Paso 3 y pasos subsiguientes, las mismas opciones ya explicadas
anteriormente:

- —

También al pie de pantalla de este Paso 3 y subsiguientes, abajo a la izquierda, la posibilidad de
volver al paso anterior:
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> Paso 4: Datos del Postulante >

Los campos indicados con * son de ingreso obligatorio.

Se solicitan 3 agrupaciones de datos:

(1) Datos de la Empresa
(2) Domicilio Real o Constituido de la Empresa
(3) Datos de la persona de Contacto

(1) Datos de la Empresa: De los dos primeros datos que solicita, solo el nombre de la Asociacién
Civil/Empresa es obligatorio. Si dispone de RUT, puede ingresarlo:

— Nombre de la Asociacidon Civil: nombre de la Asociacion Civil/Empresa que postula.
— RUT de la Asociacion Civil (si dispone)/Empresa. Si la Asociacion Civil no dispone de RUT, el
campo se deja en blanco.

Datos del Postulante

Descripcion del tramite

Datos de la Empresa

Mombre de la Asociacion Civil:*

RUT:

Si se dispone de RUT y se ingresa, el trdmite realiza automaticamente consultas en linea
completando los restantes datos asociados al mismo:

— Razdn Social

— Estado RUPE

— Datos del Certificado DGI
— Datos del Certificado BPS
— Datos del Certificado PYME

Ejemplo 1: para la Asociacion Civil “Asociacidn Civil la Primera” que no dispone de RUT =» el RUT se
deja en blanco:
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Datos del FPostulante

Descripoion del framite

Datos de la Empresa

Mormbre de la Asociacion Civilk* | Asodacion Civil la Primera

RUT:

Ejemplo 2: para la Asociacién Civil “Asociacién Civil la Segunda” que dispone del RUT 111222333444

Datos del Postulante

Descripcion del bramits

Datos de la Empresa

Momibre de la Asociacidén Civil® | Asociacidn Civil la Segunda

RUT: 111222333444

Ejemplo 3: para la Empresa RUT 555666777888 “Mi empresa de Radiodifusiéon”
Datos del Postulante

Descripoian del bramite
Datos de la Empresa

Momare de la Asociscidn Civik* | Mi empresa de Radiodifusicn

RUT: 555666777888

En caso de digitarse un RUT invalido da un mensaje de error y vuelve a solicitar el RUT:
Datos del Postulante

Descripdan del tramits

Datos de la Empresa

Mornbre de |a Asociacion Civil* | Mi empresa de Radicdifusion

RUT: [ ]

El RUT ingresado no s valide.
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Si se digité un RUT, el tramite emite a continuacién un resumen del estado del RUPE, del certificado
DGl, del certificado BPS y del certificado Pyme obtenidos a través de los servicios de consulta en linea
para el RUT digitado:

A manera de ejemplo:

El RUT ingresado se encuentra en estado: RUPE en -
ingreso

Mo s2 encontro certificado de DGI vigenta

Error al obtenar certificado de BPS. Por favor adjintzlo

Mo s2 encontrd Certificado Pyme vigente, puede gestionar
un nuevo Certificado en:

https: //tramites.gub.uy/ampliados?id=1412

Para este mismo ejemplo, si se digitd un RUT, a continuacién del resumen el trdmite completa
automaticamente los restantes datos de acuerdo a los resultados obtenidos a través de los servicios
de consulta en linea para el RUT digitado:

— Razdn Social

— Estado RUPE

— Datos del Certificado DGI
— Datos del Certificado BPS
— Datos del Certificado PYME

Razoén Social y Estado del registro en el RUPE: si se digité un RUT, el tramite completa
automaticamente ambos datos. Para el ejemplo se trata de un RUPE en estado “en ingreso”.

Datos del Postulante

Descripdan del tramits

Datos de la Empresa

Mombre de la Ascciacien Civil® | Mi empresa de Radicdifusicn
RUT: 555666777585

Rizzdn secial: ("MI EMPRESA DE RADIODIFUSION 5.R.L.

Momiore fantasia:

El Unico dato adicional que se solicita ingresar es el “Nombre de fantasia” de la asociacion
civil/empresa. No es obligatorio.
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Para un ejemplo en que el RUPE esté en estado “activo” se mostrara:

Estado RUPE:

Si el trdmite no puede encontrar el estado del RUPE a través del servicio de consulta en linea para el
RUT digitado, el campo se mostrard en blanco:

Estado RUPE: Q

Datos del Certificado DGI: si se digité un RUT, el tramite completa automaticamente los datos del
certificado DGI. Para el ejemplo se trata de un certificado DGI en estado “vencido”.

Certificado DGI

Certificade Unico DG vigente:* Selec cionar archivo

Estada: Certificado de Vigencia Anual Vencido.

En caso que el tramite, informe de un certificado DGI “vencido” o no encuentre ningln certificado
para el RUT digitado, la asociacion civil/empresa puede ingresar un Certificado DGI vigente en
formato PDF a través de la opcidn “Seleccionar archivo”. No es obligatorio al momento de la
postulacion:

Certificado DGI
Certificado Unico DS vigent= | Salarcionar archivo
Estado: Certificado de Vigencia Anual Vencido.
Documentos

Tipo de documento:  Archivos POF
Nusvo documento: * | Seleccionar archive | Ningdn archive seleccionado

Diescripcion:
ripcién p

El certificado DGI seleccionado queda incorporado al trdmite de la siguiente forma:
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Certificado DGl
Gertificado Unico DG vigente:" Seleccionar archivo Descargar archivo 3 Mi cerlificado DGI vigente.pdf

Estadao: Certificado de Vigancia Anual Vencide.

Datos del Certificado BPS: si se digité un RUT, el trdmite completa automaticamente los datos del
certificado BPS. Para el ejemplo el tramite no encuentra ningun certificado BPS para el RUT digitado.

Certificado BP 5

Certificado Comin BPS vigente:* | Salaccionar archivo

HNumero del certificado BPS:

Fecha del certificado BPS: [ 3

En caso que el tramite informe de un certificado BPS “vencido” o no encuentre ningun certificado
para el RUT digitado, la asociacion civil/empresa puede ingresar un Certificado BPS vigente en

formato PDF, a través de la opcidn “Seleccionar archivo”. No es obligatorio al momento de la
postulacion:

Certificado BP 5

Certificado Comin BPS vigente:* | Sajaccionar archivo

HNamero del certificado BPS:

Fecha del certificado BPS: I/ 3

Documentos

Tipo de documento: Archivos PDF

Muavo documento: * | Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Descripcicn:




Ministerio Diregcié_n Nacional d.e. Cédigo: PR 02/21
ge Ind'umll\ﬁ" i Telecomunicaciones y Servicios de
A A AT Comunicacién Audiovisual N°. PAG: 18/32

El certificado BPS seleccionado queda incorporado al tramite de la siguiente forma:

Certificado BP S
Certficade Comdn BFS vigenie™ | gejaccionar archive Descargar archivo 3 Mi certificada BPS vigente. pdf

HNimero del certificado BPS

Fecha del certificados BPE

Datos del Certificado PYME: si se digité un RUT, el tramite completa automdaticamente los datos del
certificado PYME. Para el ejemplo el trdmite no encuentra ningun certificado PYME para el RUT
digitado.

Certificado Pyme
Certificado Pyme M®
Categoria
‘igencia A
Codigo

Descripzion Codigo ClIU

El Certificado Pyme, expedido por la Direccidon Nacional de Artesanias, Pequefas y Medianas
Empresas del Ministerio de Industria, Energia y Mineria (MIEM-Dinapyme), también puede solicitarse
en linea a través de https://www.gub.uy/tramites/certificado-pyme.



https://www.gub.uy/tramites/certificado-pyme
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(2) Domicilio Real o Constituido de la Asociacion Civil/Empresa: si se digité un RUT, el tramite
completa automaticamente los datos del domicilio de la asociacion civil/empresa, para el RUT

digitado.

Domicilio Real o Constituido

Departamenta:® MONTEVIDED A
Localidad:=* | MONTEVIDED
Calle:* 18 DEJULIO

Mimero:* | 4881

Otros datos

Se permite ingresar un campo con otros datos adicionales del domicilio de la asociacién
civil/empresa. No es obligatorio.
Si no se digité un RUT, se deben completar todos los datos del domicilio indicados como

obligatorios con un asterisco *:

Domicilio Real o Constituido

Otros datos:
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(3) Datos de la persona de Contacto: a diferencia de los anteriores, los datos deberan ser
ingresados por el postulante. Los campos son obligatorios con la Unica excepcion de un segundo
teléfono de contacto.

Datos de Contacto

Mombre del contactio / Responsable:

Telefono:™

Citro telefono

Correo electronico para
notificaciones:*
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Paso 5: Documentos

Se solicitan 2 agrupaciones de documentos:

(1) Documentacion de la Convocatoria: donde la asociacion civil/empresa debe adjuntar la
informacién que indican las Bases de la Convocatoria. Sélo se acepta documentacion de la
convocatoria en formato PDF.

(2) Otra documentacion: donde la asociacion civil/empresa podra adjuntar otra informacién que
estime oportuna poner en conocimiento del Tribunal. En otra documentacién se aceptan
multiples formatos.

(1) Documentacion de la Convocatoria: los documentos de ingreso obligatorio (sélo en formato
PDF) se indican con un asterisco (*).

Importante
Los documentos a solicitar y la obligatoriedad o no de su ingreso dependeran de lo que
establezcan las Bases de la Convocatoria seleccionada en el “Paso 3: Convocatoria”.
El tamafio maximo de archivos/documentos que se puede subir es de 10 Mb.

A sdlo efectos de la confeccidon de este manual, y a manera de ejemplo del tipo de informacidon que
una convocatoria puede solicitar ingresar, la documentacion solicitada para la convocatoria ficticia
que se dio en llamar “Adquisicion de equipamiento radios comunitarias 2021” es la siguiente.

La documentacidn solicitada para las distintas convocatorias puede variar afo a afo, incluso para
una misma Convocatoria:

1S 28 38 43 5 ] 7

Documentios

Embrniainde el bt

Documeniacon 5 I Commooalonia
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En la medida que se va ingresando la informacién, la documentacion va quedando incorporada al

trdmite de la siguiente forma:

Documentos

Descripcisn del tramite

Documentacion de la Convocatoria

Los campos indieados con * son obligatorios

Nombre documento

Declaracidn jurada (ANEXO 1)

Certificade notarial acreditante de ks situacidn juridica de |a Asociacion fiv

Erermusdarin "B alesmmiantn cnhra madine Aa_ radindifisidn eannes comnits

Archivo del documento

Certificado notarial.pdf

Sebeccionar archive
—r

x

Mi declaracicn jurada

Anexo Lpdf
Seleccionar archivo

Desca ¥

Seleccionar archive

(2)

Otra documentacion: es donde la asociacidn civil/empresa podra adjuntar otra informaciéon que

estime oportuna poner en conocimiento del Tribunal. Se aceptan multiples formatos. El
postulante debera ingresar una breve descripcion de cada documento adjunto. Por ejemplo:

\

Otra docur

Documentacidn Adjunta

Descripcidn del adjunto

\

Adjuntos

ptro documenn que vaie s pend

] Seleccionar archivo

Agregar  ESminar

La documentacidn va quedando incorporada al tramite de la siguiente forma:

Ofra documentacion

Documentacion Adjunta

Otro documento que vale |z pena

Descripoion del adunto

Adjuntos

Otro documento, pof

Seleccomar archivo

La opcidn “Agregar” al pie permite agregar mas documentacion:

o




Caddigo: PR 02/21
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Importante

En caso de omitir el ingreso de documentos que son obligatorios se informa de la cantidad de errores y
no permite continuar al paso siguiente “6: Cladusula de consentimiento”

Documentos

Descripcion del ramise

Q Hay 1 error en el formulzario
Selecconar archivo

PROYECTC que s= postula

Estz campo &s
requerida.
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Cddigo: PR 02/21

Paso 6: Clausula de consentimiento

Cumpliendo con la normativa nacional, figura en todos los tramites en linea de la Administracién
Publica la siguiente cldusula de consentimiento:

19 20 30 49 50 6 7
tnco Seleczora 50 Conmxatora Tase 2e Coosmerese Osuncda do L=
0% Thmze e COncectaTienes
Cldusula de ¢ imiento

Dmtraxdr 2 npeay

L0 LaTOCE ASCAS0E 08 © 80N SDIGINDACY
— Cldussa de conser

08 Parsoraies y Atdn oe Fateas O TH BN ALDTOR00H 0 LD DiNe 08 CINE
'S B PO AuSoviu L £ BIetubis Ioviedise (a8 Sed
H50 0O 2878 38 TS S8 108 DUt LIS £ors SRakandies SINCERS C0rD 93 Oue MY B solotados ¥t B

SorGa PO MrTe 8 S0rechCs S8 30880 NCACATSn. INIIZITOT AN D Wpeacn a8 Beotn 115 s o

POPL 08 008 Somvmr o o

o s
20 Mprded TS0 SO VN Su BN BLOA DRSS TR0 & ol fe
TASCARISH Je 1 Eaae O 290 83 Minatenc e mduaa B y Minerd y 18 Soeccd
HOLRTIC e la PO

Toemncs a s Sboan ™ ASRCES ot Mo

Mo oo on ot (NG ae envars o Seraae

Se debe seleccionar la opcidn “Acepto los términos”:

Terminos de ks clausuls

i Acspto los terminos

. ; e -
(71 M 3ceEpto oS =rminos, (No 52 erwvizt: & mensaje)

De seleccionar la opcién “No acepto los términos” no se puede continuar con el tramite de
postulacion:

iMo puede continuar con el tramite si no acepta los -
términos de la clausulal
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Paso 7: Firma

También es un paso que figura en todos los tramites en linea de la Administracién Publica.

El tramite genera un documento en formato PDF con los datos ingresados, que se recomienda
descargar para verificar la informacién:

18 - 3a 48 58 (1] 7
T Seworond toD [t D ] Carca e Doosmetog Csetn o Fema
O TR Fomularog DONSECIMmeD
Firma

Dipgerinsd ol njoms Lot eamon Paehasd (e~ §on Shingsiarad

- Vighver 2 carga de dabos -

Encmps o mo comfirmar oo dics, Sebe hacer click an o boede e TFinmizar 257 parm voivee B 1 carga de Soms

Para ejemplificar el tipo de archivo que se genera y que se puede descargar, el documento que se
presenta a continuacién muestra los campos llenados para el tramite:
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Ministerio
- de Industria,
Energia y Mineria

Fondos concursables para radiodifusion

Fecha Presentacion | 18/03/2021 Identificador del tramite 2021-8-10-5731-000028

Seleccione tipo de tramite

Tipo de tramite | Alta

Convocatoria

Convocatoria seleccionada Adquisicion de equipamiento radios comunitarias 2021

Inicio de la convocatoria 01/03/2021 Fin de la convocatoria 30/04/2021

Datos de la Empresa Solicitante

Nombre de la Asociacian civil Mi empresa de Radiodifusidn
RUT 555666777888
Razon Social MI EMPRESA DE RADIODIFUSION S.R.L.

Nombre de fantasia

Estado RUPE

Certificado BPS

Certificado de estar al dia BPS

Certificado Pyme

Cert. Pyme Nro. Vigencia

Categoria

Cadigo ClIU

Descripcion Codigo ClIU

Domicilio Legal

Departamento MONTEVIDEO Localidad MOMNTEVIDEO

Calle 18 DE JULIO MNimero 4881

Datos de contacto por consulta

Nombre del contacto / Responsable Homero Simpson

Telefono 092112233 Otro teléfono

Email micorreo@gmail.com

1de2
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5 Ministerio
de Industri
Energia y Mineria

Nombre del Documento

Archivo

Certificado notarial acreditante de |la situacion juridica de la Asociacion
Civil

Certificado notarial pdf

Declaracion jurada (ANEXO 1)

Mi declaracion jurada Anexo | pdf

Formulario “Relevamiento sobre medios de radiodifusion sonora
comunitaria regularizados” (ANEXO 3)

Formulario relevamiento.pdf

PROYECTO que se postula

Mi proyecto_padf

Descripcion del archivo

Nombre del archivo

Otra documentacion gue vale la pena

Otro documento.pdf

Se solicita una confirmacidn de los datos ingresados,

¢ Confirma los datos ingresados? (O Mo
OF

2de2

Y al pie de pantalla de este Paso 7, la opcidn “Continuar al paso siguiente >>” que aparecia en los

pasos anteriores:

“m

se sustituye por la opcién “Finalizar >>”:

“

Continuar al paso siguiente >>

N\

Finalizar >>

Si selecciona la opcion NO confirma los datos ingresados, la opcidn “Finalizar >>” se vuelve a

sustituir, ahora por la opcién “Volver>>":

i Confirma los datos ingresades? @ Mo

O

'd
==
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La opcion “Volver>>" no confirma los datos ingresados. Se utiliza para volver a la carga de datos y
lleva el tramite al paso anterior, y desde dicho paso a pasos anteriores pulsando la opcidn que estuvo
presente en cada paso abajo a la izquierda “<< Volver al paso anterior”:

> = =n e

Si selecciona la opcidn Sl confirma los datos ingresados:

i Confirma los datos ingresadesT™* (O Mo

@S

automaticamente el tramite pasa a solicitar la seleccién del tipo de firma.

Seleccion tipo de firma

zTiene firna slectrdnics avarzads?* O Mo

L

Importante
Para la firma electrénica avanzada se requiere contar con Usuario.gub.uy u otro medio de
identificacion electrdonica o proveedor de identidad como ser:

— La Cédula de Identidad Electrénica (con chip), recordar el PIN, disponer de un lector e
instalar los componentes adicionales que el sistema le solicite para habilitar el lector de
cédula.

— Identidad Mobile — Abitab.

— TulD — Antel.

Si no se dispone de firma electrénica avanzada, la alternativa es imprimir el documento que el
tramite genera con los datos ingresados, firmarlo con boligrafo, escanearlo como PDF y subir el
documento.

Si se selecciona la opcion NO tiene firma electrénica avanzada, el tramite informa los pasos a seguir:

Seleccion tipo de firma

¢ Tiene firma electrénica avanzada®* @ Mo
OS5

Pasos a seguir:

1) Dscargar &l POF qus tizne sdiunto 2l campo: Archiva ganerads’, uhiczdo =l prinipio d2l paso zctuzl.

2} Imprimiir &l PDF descargado.

3) Frmzr en forma aldgrafa el documento impresa.

4) Escanesar &l dooumentn firmado y generar pdf.

5} Subir &l documenm escaneads 2n &l campo "Archive firmada clogréficamente’, ubicado debajo de este manszje.
) Presione &l botdn ‘Finalzar ="

Archivo frmado clograficamente:” | Saleecionar archive



https://www.gub.uy/tramites/creacion-usuario-gubuy-id-uruguay-auto-registro
https://iddigital.com.uy/es/
https://www.tuid.uy/user/auth
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1) Descargar el PDF que tiene adjunto el campo: “Archivo generado”, ubicado al principio del
paso actual.

2) Imprimir el PDF descargado.

3) Firmar el/los responsable(s) legal(es) en forma oldgrafa (con boligrafo) el documento
impreso.

4) Escanear el documento firmado y generar PDF.

5) Subir el documento escaneado en el campo “Archivo firmado olograficamente”, ubicado

debajo de este mensaje.
6) Presione el boton “Finalizar >>”.

El documento firmado, escaneado y vuelto a subir como PDF queda incorporado al tramite de la
siguiente forma:

Aschivo firmado ologrificamente: | Seleccionar archive Descargar archivd M Datos_dal_tramite_TRM_ X000 - FIRMADO
y ESCANEADCLpaf

Si se selecciona la opcidn Sl tiene firma electronica avanzada, el tramite informa los pasos a seguir:

Firma

Pasos a seguir:
o 1) Complete los datos solicitados en el formulario da Firma.

2} Presionz el botdn ‘Finzlizar =»"
2) Se abrirs una ventana para confimar su firma electrénica, dependiands del carticads selactionado,

Entidad cerificadora® (O Correo Uruguayo
(O Cédula identidad
(0 Abitzb

Tipo documents:® | C.L A4

Mimero de documento:*

1) Complete los datos solicitados en el formulario de Firma.
2) Presione el boton “Finalizar >>”.
3) Se abrird una ventana para confirmar su firma electrdnica, dependiendo del certificado

seleccionado.

Se deberd ingresar ademas el Tipo y Nimero de documento.

Importante

Cualquiera sea la forma seleccionada de firma, electronica o no, el proceso de la firma finaliza con el
mensaje “La tarea “Firma” se completd”:

t2rea “Firma© s complebd.

L



Direccion Nacional de Codigo: PR 02/21

Ministerio | ) . o
ge |m'.|'ustrlla._ i Telecomunicaciones y Servicios de
ettt AT Comunicacién Audiovisual N°. PAG: 30/32
Importante

El ingreso exitoso de un tramite genera un nimero que lo identifica y que serd requerido
para cualquier accién que pueda originar el mismo:
Es un nro. tipo AAAA-8-10-5731-YYYYYY donde:

AAAA: es el aio en 4 digitos

YYYYYY: es un numero de 6 digitos

Como paso final, el sistema envia un correo electrénico a la casilla identificada como “Correo
electrénico para notificaciones” ingresada en el “Paso 4: Datos del Postulante” comunicando el
ingreso exitoso de la postulacidn a la Convocatoria seleccionada.

El correo recibido tiene como remitente: No-Reply@miem.gub.uy

En el asunto del correo se concatena:

“Direccién Nacional de Telecomunicaciones y Servicios de Comunicacion Audiovisual (Dinatel)” +
“Tramite N2 AAAA-8-10-5731-YYYYYY” + ““el nombre del tramite”.

Para este ejemplo: Direccién Nacional de Telecomunicaciones y Servicios de Comunicacién
Audiovisual (Dinatel) Tramite N2 AAAA-8-10-5731-YYYYYY Fondos Concursables Radiodifusion
Comunitaria

El correo tiene como adjunto en formato PDF el documento con los datos ingresados.

Para este ejemplo, el texto del correo detalla:



mailto:No-Reply@miem.gub.uy
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Estimado/a ciudadano/a:

Nos es grato notificarle que se ha recibido exitosamente su postulacion al tramite de Fondos
Concursables Radiodifusion Comunitaria.

El tramite esta identificado con el nimero: AAAA-8-10-5731-YYYYYY que sera requerido
para cualquier accién que pueda originar dicho tramite.

Para realizar modificaciones sobre la postulacion realizada — posible solo hasta la fecha de
cierre de la convocatoria — debera aportar su nimero de

postulacion: AAAANNNNNN (AAAA: es el afio en 4 digitos, NNNNNN es un numero de 6
digitos) y el nombre de la asociacion civil: Mi empresa de Radiodifusion.

Nota: Para realizar una modificacion de la postulacion debe acceder nuevamente a la
direccion del

tramite: http://www.tramites.miem.qub.uy/TramitesEnLinea/portal/tramite.jsp?id=5731 y
seleccionar en el paso "Seleccione tipo de tramite™ la opcion Modificacion.

El Cadigo para realizar el seguimiento en linea del estado del trdmite es: 215555GE1; para
ello, copie el cadigo y pegue en la siguiente pagina: https://tramites.qub.uy/sequimiento.

Muchas gracias por usar este servicio.
Saluda a Ud. atte.

Direccién Nacional de Telecomunicaciones y Servicios de Comunicacion Audiovisual
(Dinatel)

Importante
En el texto del correo se especifica claramente la opcion que permite modificar la informacién
de una postulacion aun cuando ya se haya ingresado la totalidad de la misma y finalizado el
tramite.
Siempre se debe tener en cuenta que la fecha de cierre de la convocatoria es una fecha limite
para poder modificar una postulacion ya ingresada.
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En caso de error al momento de postular:

Importante

Es responsabilidad del postulante presentar la postulacién en tiempo y forma.

Exhortamos a no ingresar la postulacion sobre la fecha y/o hora limite prevista como
vencimiento para el plazo de entrega de los proyectos, ante la eventualidad de enfrentar
problemas técnicos al momento de realizar el Tramite en Linea.

De ocurrir un problema técnico tal que el postulante visualice que le impedira la postulacién
dentro del plazo de entrega de los proyectos previsto por el Tramite en Linea, el postulante
debera seguir los pasos establecidos en el Anexo incluido en las Bases.




