Uruguay | <>agesic
¥ Presidencia

Cooperativas de vivienda: Solicitud de
actualizacién de padrén social con certificado de
regularidad vigente

Manual de usuario
Abril 2023-v2.01

Programa Tramites en Linea
Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT)




Ministerio Apenicia
de Vivienda y L > de Goblerno Electrdnice y Socledad de la
Ordenamiento Territorial Infarmacion vy del Conacimiento

Contenido
(BT ol g1 ool o] o F O PSP P PSP PP PR UPPPP 2
¢Qué requisitos debo cumplir para realizar este tramite? .......coovviiiiiiiiiiiiei e 2
¢Qué requerimientos previos necesito para realizar este tramite en linea? ........cccccoovviiiiiiiiceeenn, 2
¢Cudles son los pasos que debo seguir durante el tramite en lin€a? .........cccoeeeiviiiiiiiiiic e 3
Etapa: Ingreso de NUEeVA SOLCITU ..........cuiiiiiii e 3
Etapa: Validacion del tramite...........ooooiiii e 13
CQUE es1a bandeja MisS TrAMITES? ......coieeee et 15
éDANde pUEdO realizar CONSUITAS? .. .uiiii ittt e e e e rae e 16

MVOT- DINAVI- Div. Evaluacién-Dpto. Gestién de la Informacién de Vivienda
Div. Auditoria y Control-Dpto. Registro y Control de Cooperativas de vivienda y Fondos Sociales de Vivienda



Ministerio A cia
de Vlwen_da Yy . > ﬂe Gnhiemn Electrénieco y Socledad de la
Ordenamiento Territorial Infarmacion y del Conotimienta

Descripcion

El presente manual estd orientado a los ciudadanos integrantes de cooperativas de vivienda que
necesiten solicitar la actualizacion del padrén social con certificado de regularidad de cooperativa
de vivienda vigente frente al Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT).

éQué requisitos debo cumplir para realizar este tramite?

e Quien realice este tramite debera contar con el rol de presidente o secretario de la
cooperativa de vivienda.

¢ Certificado Notarial vigente.
e Actas de asambleas.
¢ Documentacidn que respalde las altas y bajas de socios.

Esta informacion se encuentra disponible en la web: https://www.gub.uy/tramites/modificacion-
padron-social-cooperativas-certificado-regularidad-vigente

¢Qué requerimientos previos necesito para realizar este tramite en linea?

Contar con Usuario.gub.uy (https://mi.iduruguay.gub.uy/login).

Podra identificarse utilizando Usuario Gub.uy (https://mi.iduruguay.gub.uy/registro), Cédula de
Identidad con Chip; ID Digital — Abitab; o TulD — Antel. *Cualquiera de estos medios de
identificacion digital le seran de utilidad para realizar numerosos tramites en linea en el Estado
Uruguayo.

gun.uy
Para continuar, elige un método para identificarte

Cudl sliig? Nivel de seguridad

Usaony ) tarmedio (i)

D Di gtal Abitab

@ edu\a de Identidad con Chi hip narasdo (@)

TulD - Antel

Crear mi identificacion digital
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éCuadles son los pasos que debo seguir durante el tramite en linea?

Para realizar la solicitud de actualizacion del padrén social con certificado de regularidad de
cooperativa de vivienda vigente ingrese al siguiente enlace:
https://www.gub.uy/tramites/modificacion-padron-social-cooperativas-certificado-regularidad-

vigente

Al hacer click en el botdn Iniciar tramite se le solicitard Usuario y Contrasenas, los cuales deberan
haber sido registrados previamente, (ver seccién anterior). En la pantalla de Identificacion digital,
seleccione el medio de autenticacién con el que va a iniciar el tramite.

Etapa: Ingreso de nueva solicitud

Una vez abierta una solicitud de “Actualizacién de Padrén Social con Certificado de Regularidad
Vigente”, se cuentan con un_plazo maximo de 15 dias para completar el formulario. Durante dicho
plazo se podrd guardad el formulario para retomarlo a medida que se recabe toda la documentacion
requerida; luego de este periodo, la solicitud sin completar sera dadas de baja y se deberd iniciar
una nueva solicitud.

Cooperativas de vivienda: Actualizacién de Padrén Social con Certificado de
Regularidad Vigente

Atencion. Esta etapa vence en 15 dia/s a partir hoy

1 2 3

Informacion general de la Cooperativa Alta y baja de socios Altas y bajas de integrantes de familias
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En el Paso 1 - Informacidon general de la Cooperativa el nimero de registro y nombre de la
cooperativa se despegaran en funciéon de que la persona que realice la solicitud se encuentre
registrada frente a MVOT como presidente o secretario de la Cooperativa de Vivienda, en caso
contrario no podra completar la solicitud y debera realizar primero el tramite de Actualizacion de
Representante de Cooperativa de Vivienda (https://www.gub.uy/tramites/renovacion-autoridades-

cooperativas-vivienda).

— Informacion general de la Cooperativa

Numero Registro*:

Nombre Cooperativa®™:

Complete lainformacidn correspondiente a los datos de ubicacién de la cooperativa: departamento,
localidad direccidén y padrén del conjunto habitacional o terreno (en caso de tenerlo) y domicilio
establecido para notificaciones legales.

— Informacién de ubicacién de la Cooperativa

Departamento™ Seleccionar v

Localidad” Seleccionar v

Direccién:

Direccion de la cooperativa o terreno en caso de tenerlo

Padrén

Nimero de padron catastral en caso de tenerio.

Domicilio Legal”

Domicilio establecido para notificaciones legales.
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Indique los datos de contacto: mail del solicitante y de la cooperativa de vivienda.

— Informacion de contacto de la Cooperativa

Correo electrénico de contacto™:

Através de este correo electronico se dardn las comunicaciones entre MVOT y el responsable de la solicitud

Correo Electronico Cooperativa™

Para continuar con la solicitud, debera indicar la aceptacion de las clausulas correspondientes al
consentimiento informado:

e Los datos aportados seran tratados de acuerdo a la Ley N°18.331, del 11 de agosto de 2008
de Proteccién de Datos Personales y Accion de Habeas Data (LPDP).

e Los datos aportados en el trdmite seran considerados en el marco del Art. 239 del Cddigo
Penal en calidad de Declaracién Jurada.

e El Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT) realizard los controles
correspondientes, reservandose el derecho de citar a los interesados para presentar la
documentacidn original declarada y adjunta en el tramite, en caso de considerarlo necesario.

r— Clausula de consentimiento informado

De conformidad con el Art. 239 del Codigo Penal los datos suministrados por usted seran tratados con cardcter de Declaracidn Jurada.

El Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT) realizara los controles correspondientes, reservandose el derecho de citar a los interesados
para presentar la documentacion eriginal declarada y adjunta en el presente tramite, en caso de considerarlo necesario.

De conformidad con la Ley N® 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 incorporades en una base de datos, la cual sera procesada exclusivamente para la siguiente finalidad: Actualizacién de
autoridades de cooperativa de viviendas.

Los datos personales serdn tratados con el grado de proteccion adecuado, tomdndose las medidas de seguridad necesarias para 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.

Términos de la clausula®™ Acepto los términos

No acepto los términos

A continuacion, haga click en el botdn Siguiente, o utilice la opcidon de Guardar para completar la
solicitud mas tarde.
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En el Paso 2 — Altas y Bajas de Socios, se le solicitara la informacion de los nuevos integrantes de la
cooperativa y de quienes se han dado de baja.

*Recuerde que, si bien este tramite es completamente web, el MVOT podria citarlo a presentar la

documentacidn original que respalde las declaraciones realizadas.

Cooperativas: Actualizaciéon de Padron Social con Certificado de
Regularidad Vigente

Atencion. Esta etapa vence en 15 dia/s a partir hoy.

1 2 3
Informacién general de la Cooperativa Alta y baja de socios Altas y bajas de integrantes de familias

Alta y baja de socios

Padron social registrado en MVOT: Con la opcién de Descargar el padrdn social, el solicitante podra

corroborar las Cédulas de Identidad y nombres de los integrantes de cada familia de los socios ya
registrados de la cooperativa de vivienda.

Altas y Bajas de Nicleos Familiares

Padron social registrado en el MVOT

Descargue el padrén social (.pdf 160.12KB)
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Alta de Nuevos Socios y sus Nucleos Familiares: para este paso debera descargar el Excel “Planilla
modelo con validador para el ingreso de nuevos socios junto a sus nucleos familiares”, para
completar la informacion requerida, dicha planilla contiene funciones de macros de office que le
permitirdn validar el correcto formado de los datos ingresados. Una vez completada la planilla,
recuerde presionar el botén Validar que se encuentra en la zona superior de la misma. Adjunte la
planilla con los datos completados utilizando el botén Subir archivo.

Atencidn: La carga del archivo podria demorar algunos minutos, en funcion del peso del mismo y su
velocidad de conexion a internet.

— Altas nuevos socios y sus nucleos familiares

¢Cuentan con Altas de socios juntoa @ Si
su ndcleo familiar?™:  ~ Np

Adjuntar planilla excel Altas socios ® Subir archivo

Validada™
Tamario maximo de archivo 15 MB. Formatos de archivo permitidos: xls, xlsx, zip, pdf.
Recuerde completar el Excel adjunto, utilizando el formato correspondiente a cada celda y
presionar el boton VALIDAR.
Descargue planilla modelo con validador para el ingreso de nuevos Socios junto a su nuicleo familiar

Baja de socios junto a sus nucleos familiares: complete la informacién personal de quienes
corresponde dar baja de la cooperativa de vivienda.

Para corroborar las cédulas de identidad, ingrese solamente el numero de cédula sin puntos ni
guiones, incluyendo digito verificador y presione el icono de lupa en la seccidn Acciones, se le
desplegaran Nombre y Apellido registrados en DNIC.

Seleccione el motivo de egreso, indique nimero de socio y fecha de egreso respetando el formato
dia/mes/afio.

Ademas, debera adjuntar los comprobantes de “Carta de Renuncia” o “Acta de Asamblea por
exclusion” en formato .pdf o .zip utilizando en botdn Subir archivo.
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En esta seccidn se encuentra disponible para descargar el modelo de “carta de renuncia” resaltado
en celeste en el formulario.

— Baja de socios junto a su nucleo familiar

;Cuentan con bajas de socios ?*: @ Si
O No

Baja de socios*:
Ingrese nimero de Cédula de identidad y presione el icono de lupa para completar datos personales

Recuerde que todos los campos son requeridos.

Motivo Fecha de egreso de
Acciones Cl Nombre Apellido E Nro de Socio la cooperativa
grese dd/mm/aa
xQ Selec v
+Agregar fila
Adjuntar Cartas de Renuncias o aclas ® Subir archivo

de Asamblea por exclusiones*:

Tamafio maximo de archivo 15 MB. Formatos de archivo permitidos: pdf y zip. Aclaracion: El zip debe contener
unicamente archivos pdf.

La carta de renuncia debe contener todos los datos y firmas solicitadas en el mismo. Descargar Modelo de carta de
renuncia

Recordar: la exclusién por asamblea debe incluir nro. de socio, nombre completo, cédula de identidad y detalle de
la votacion (afirmativos, negativos, abstenciones)

En el Paso 3 — Altas y bajas de integrantes de familias, se le solicitara la informacion de los nuevos
integrantes de aquellas familias que ya se encuentran registradas en la cooperativa de vivienda.

Cooperativas: Actualizacion de Padron Social con Certificado de Regularidad
Vigente

Atencion. Esta etapa vence en 15 dia/s a partir hoy.

1 2 3

Informacion general de la Cooperativa Alta y baja de socios Altas y bajas de integrantes de familias

Altas v baias de intearantes de familias
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Ingreso de integrantes a nucleos familiares: complete la informacién personal de quienes
corresponde dar de alta como nuevos integrantes familiares de socios ya registrados en la
cooperativa de vivienda.

Para corroborar las cédulas de identidad, ingrese solamente el numero de cédula sin puntos ni

guiones, incluyendo digito verificador y presione el icono de lupa en la seccidn Acciones, se le
desplegardn Nombre, Apellido y Fecha de Nacimiento registrados en DNIC.

Luego, seleccione estado civil, situacion actual, parentesco en relacién a la persona registrada como
socio/a de la cooperativa de vivienda e indique nimero de socio de referencia.

Ademads, deberd adjuntar el comprobante de “Ingreso de Integrante” en formato .pdf o .zip
utilizando en botdn Subir archivo. En esta seccidn se encuentra disponible para descargar el modelo
de “Ingreso de integrante de nucleo familiar” resaltado en celeste en el formulario.

— Ingreso integrantes a nicleos familiares

¢Ingresaron nuevos integrantes alos @ Si
nicleos familiares de la coop?™ O No

Ingreso de nuevos integrantes del nicleo familiar*:

Ingrese los datos de los nuevos integrantes y el Nro. Socio (nicleo) al cual ingresa
Ingrese numero de Cédula de identidad y presione el icono de lupa para completar datos personales

Recuerde que todos los campos son requeridos

i Situacién Nro. de

Acciones Cl Nombre Apellido Fecha Nac E. Civil s - Parentesco
Actual Socio

X Q LW Sol w Hijo W

# Agregar fila

Documentacion respaldante ingreso @ Subir archivo
integrantes™:
Tamafio maximo de archivo 15 MB. Formatos de archivo permitidos: pdf y zip. Aclaracion: El zip debe contener
unicamente archivos pdf.
Descargue Modelo de ingreso de integrantes de Nicleo Familiar.
Recuerde que debe contener todos los datos y firmas solicitadas en el mismo.
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Egreso de integrantes a nucleos familiares: complete la informacién personal de los que
corresponde dar de baja como integrantes familiares de socios ya registrados en la cooperativa de
vivienda.

Para corroborar las cédulas de identidad, ingrese solamente el numero de cédula sin puntos ni

guiones, incluyendo digito verificador y presione el icono de lupa en la seccidn Acciones, se le

desplegardn Nombre, Apellido y Fecha de Nacimiento registrados en DNIC. Luego, indique nimero

de socio de referencia.

Ademas, deberd adjuntar el comprobante de “Egreso de Integrante” en formato .pdf o .zip utilizando

(

en botdn Subir archivo. En esta seccidn se encuentra disponible para descargar el modelo de “Egreso
de integrante de nucleo familiar” resaltado en celeste en el formulario.

— Egreso integrantes de nucleos familiares

iEgresaron integrantes de los @ Si

cleos familiares?*: ~
nucleos familiares’ O No

Egreso de nicleo familiar®:

Ingrese los datos de los integrantes de nicleos que egresan y el Nro. Socio (ndcleo) respectivo del cual egresa
Ingrese nimero de Cédula de identidad y presione el icono de lupa para completar datos personales

Recuerde que todos los campos son requeridos.

Acciones Cl Nombre Apellido Nro. de Socio

X Q

* Agregar fila

Documentacion respaldante egreso @ Subir archivo
integrantes®:
Tamafdio méximo de archivo 15 MB. Formatos de archivo permitidos: pdf y zip. Aclaracion: El zip debe contener
unicamente archivos pdf.
Descargue Modelo de egreso de integrantes de Nicleo Familiar
Recuerde que debe contener todos los datos y firmas solicitadas en el mismo.
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Cambio de titularidad de nucleos familiares: En caso de existir cambios en las titularidades de socios
de la cooperativa de vivienda, adjunte la documentacion que respalde dichos cambios en formato
.pdf o .zip utilizando en botdn Subir archivo.

— Cambio de Titularidad de Nucleos Familiares

i Se realizaron cambios de titularidad @ Si
en los ndcleos familiares?*: O No

Documentacion respaldante de ® Subir archivo
cambios de titularidad®:

Tamafio maximo de archivo 15 MB. Formatos de archivo permitidos: pdf y zip. Aclaracion: El zip debe contener
unicamente archivos pdf.

£ Volver Q Histérico de Tramites + Guardary Cerrar Siguiente >

Para completar su solicitud es importante que presione el botén Finalizar, mientras no lo presione,
podrd volver a atrds y corregir los datos ingresados. Una vez presionado el botén Finalizar, el
sistema enviara la solicitud para ser evaluada por parte de funcionarios de MVOT.

Cooperativas: Actualizacion de Padron Social con Certificado de Regularidad
Vigente

i Paso final
Para confirmar y enviar el formulario a la siguiente etapa haga click en Finalizar.
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Una vez completada la solicitud, el sistema le enviard un correo electrénico a la casilla de contacto
ingresada en el formulario, confirmando el inicio del tramite. En caso de no ver el mail de
confirmacion de tramite, recuerde revisar su bandeja de spam.

Estimado/a solicitante,

Se ha iniciado su tramite de Modificacion de Padrén Social con Certificado de Regularidad Vigente.

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

Atentamente,

Depto. de Registro y Control de Cooperativas de Vivienda y Fondos Sociales de Vivienda
Direccion Nacional de Vivienda

Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial.

MVOT- DINAVI- Div. Evaluacién-Dpto. Gestién de la Informacién de Vivienda
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Etapa: Validacion del tramite
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Luego de que los funcionarios de MVOT validen los datos ingresados, el sistema le envia un correo
electrénico con el resultado del analisis documental, pudiendo ser de aprobacién o correcciones de
los datos aportados.

En caso de necesitar correcciones, recibira un correo electréonico con las observaciones adjuntas y el
enlace correspondiente para acceder a su bandeja de tramites. El trdmite regresara a la etapa de
inicio de solicitud, para que se realicen los cambios correspondientes.

viodificacion de Padron Social con Certiticado de Regularidad Vigente - Aviso

»bservaciones detectadas en la informacién Social tramite 91505

Q Tramites<tramites@tramitesenlinea.gub.uy>

I El mensaje se envio con importancia alta.
[ai] bOad2cifef5953a6ed0s... .,
=E=  95k3

descargar
Estimado solicitante,
Su tramite ha sido observado en la informacién ingresada para el area social.

Por favor recuerde que debe ingresar a su bandeja de entrada para corregir lo indicado.
Ingrese en el siguiente enlace para acceder a su bandeja de entrada: Bandeja de entrada

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

Atentamente,

Depto. de Registro y Control de Cooperativas de Vivienda y Fondos Sociales de Vivienda
Direccién Nacional de Vivienda

Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial.
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Cuando el trdmite se encuentre aprobado, recibird un correo electrénico con el enlace
correspondiente para acceder a su bandeja de entrada, ingresar a su solicitud, y descargar el padrén
actualizado.

I El mensaje se envid con importancia alta.
loaf]  9bas9sosof6s0063ee73...
uEs 127K3

descargar
Estimado/a solicitante,

La documentacién presentada para el trdmite Actualizacion de Padron Social con Certificado de Regularidad
Vigente ha sido aprobada.

Debera ingresar a su bandeja de entrada para descargar su certificado.
Ingrese en el siguiente enlace para acceder a su bandeja de entrada: Bandeja de entrada

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

Atentamente,

Depto. de Registro y Control de Cooperativas de Vivienda y Fondos Sociales de Vivienda
Direccién Nacional de Vivienda

Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial.

Cooperativas de vivienda: Actualizacion de Padrén Social con Certificado de
Regularidad Vigente

Certificado

— Descargue su certificado

Padrén social actualizado

° El padrén social actualizado se encuentra listo para descargar.

default-cooperativas-de-vivienda_-actualizacion-de-pad ial-con ificado-d: laridad-vigente-81105.pdf
Tamarfio maximo de archivo 15 MB. Formatos de archivo permitidos: pdf, zip

Padron social actualizado™:
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éQué es la bandeja Mis Tramites?

En la bandeja de Mis Tramites se visualizan los tramites que usted ha iniciado frente al MVOT.

Campo Descripcion

ID Identificador Unico del tramite.
Nombre Nombre del trdmite iniciado.
Documento Numero de documento de la persona solicitante del tramite.

Fecha Modificacion Fecha, afo, hora, minutos y segundos de la ultima modificacién del
tramite.

Vencimiento Fecha de vencimiento en caso de que aplique tiempo maximo para
levantar observaciones al tramite.

Estado Estado del tramite realizado (Pendiente, Completado).

Acciones Botdn Ver historial

Haga click en el botdn Ver historial para visualizar las etapas realizadas del tramite.

Listado de tramites Tramites en que ha participado
Bandeja de enfrada .
Blsqueda avanzada
Sin asignar
= Etapa Fecha
Id Nombre Actual Documento Modificacion Estado Acciones
7845 2 Renovacién de Autoridades de uy-ci- 13.dic.2022 Completado
Cooperativas 52371241 11:02:1¢

Luego, haga click en las opciones desplegadas para visualizar el formulario en modo solo lectura.

\cciones

Ver historial v

Ingreso de una nueva solicitud
Informacion Notarial
Analisis Area Notarial

Validar documentacion
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éDonde puedo realizar consultas?

En el Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT):
* Enforma telefdnica a través del teléfono (+598) 2917 0710 Int. 2141 / 2142 / 2008.

* En forma presencial en 25 de mayo 402 — Dpto. Registro y Control de Cooperativas de
Viviendas y Fondos Sociales de Vivienda.

En los canales de Atencion Ciudadana:
* En forma telefdnica a través del 0800 — INFO (4636) o *463.

* Via web a través del mail: atencionciudadana@agesic.gub.uy

* En forma presencial en los Puntos de Atencién Ciudadana, ver direcciones en
www.atencionciudadana.gub.uy
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