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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 Declaracion de Servicios de Capacitacion y Examenes ante el Ministerio

del Interior.

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

1) Contar con cédula de identidad electrénica 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.gub.uy/registro

2) Ser mayor de 18 afos.

3) El documento de identidad debe estar vigente.

¢ Cuales son los pasos que se deben seguir para realizar este

tramite en linea?

Acceder al tramite en linea

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

botdn Iniciar tramite en linea.
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¢Qué se necesita para realizarlo?

Requisitos generales:

s Contar con Usuario gub.uy o cédula electranica y el lector correspondiente.

o Debe haber realizado el [{Ie[SigeRs GRS T EEE LR I ET T Costos

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

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

e Habilitacion: 477,70 Ul (Unidade:
Indexadas).

e Carné: 45 Ul (Unidades
Indexadas).

Figura 1 — Boton para iniciar el tramite en linea

Paso 1: Autenticacion

Para iniciar el tramite debe ingresar su usuario y hacer clic en el boton 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

Mo 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

de cédula conectado a la computadora y seleccionar la
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opcion Ingresar con cédula digital, como se observa en la siguiente figura:

Ingreséa con tu Usuario gub.uy

Cédula: No tengo documento uruguayo

E). 16180339

No tengo usuario. Registrarme

Ingresar con Cédula digital
; ;

Es necesario contar con lector de cédula

Figura- 3 Opcién 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

Seguir las instrucciones mencionadas en la pantalla. Una vez autenticado, se procede al inicio
del tramite.

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

electrénico donde recibira una notificaciéon que permite retomar el tramite en otro momento
si asi lo desea.

Notificacion de Inicio del tramite
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Al dar inicio al tramite, se envia una notificacion 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 observan los diferentes pasos por los que hay que transitar para ingresar 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.

10 2 3 4 5

Autenticacion Consentimiento Centro Datos del examen Valoracion

Figura - Barra de pasos del tramite

Debajo de esta barra, al hacer clic en el enlace Descripciéon del tramite, se puede acceder a
los requerimientos de informacion para iniciar el tramite, asi como una presentacién 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 nuimero provisorio.

Se le ha asignado el codigo: 2670 a su solicitud de inicio de tramite.

o Le hemos enviado un correo electronico a la siguiente casilla: apiatrm@gmail.com con la informacion requerida para retomar el tramite en caso que
sea necesario.

Figura— Mensajes informativos del tramite

Luego, se despliega el formulario Clausula de consentimiento informado con la siguiente

informacion:
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Clausula de consentimiento informado

"De conformidad con la Ley No. 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Accion 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: Declaracion de Servicios de Capacitacién y Examenes.

Los datos personales serdn tratados con el grado de proteccion adecuado, tomandose las medidas de seguridad
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, actualizacion, inclusion o supresion, es Mercedes 993, segun lo establecido en la LPDP."

Términos de la cldusula:* @ Acepto los términos

(O)No acepto los términos.

Figura- Clausula de consentimiento informado

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

debe seleccionar la opcion Acepto los términos.

= Importante: Si no acepta las condiciones, no podra continuar con el tramite.

Paso 3: Centro

El formulario Elegir Centro de Capacitacién muestra las siguientes opciones:
e RUT del Centro

e Centros Habilitados.

e Departamento

e Localidad

e Calle

e Numero de Puerta

e Otros Datos

e Capacitar a:

Guardia de Seguridad con arma:
e RUT del Poligono de Tiro

e Poligono

= Importante: El documento de identidad y el nombre completo son los datos de la persona

que inicié el tramite.
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Documento de identidad:

Mombre completo:

RUT del Centro:*

Centros Habilitados:*

Departamento:*

Localidad:*

Calle:*

Numero de Puerta:*

Qftros Dakos:

Capacitar a:*

— Elegir Centro de Capacitacion

tramites en linea

15589028

Prueba Mint

Figura - Elegir Centro de Capacitacion

Paso 4: Datos del examen

El formulario Ingresar Examen muestra las siguientes opciones:

e Examen.
e Fecha de Examen.

e Hora de Examen.

Ingresar Examen

Examen:*

Fecha de Examen:

Hora de examen:

i

Figura- Ingresar Examen.
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Otros documentos opcionales y observaciones

En el formulario Otros documentos opcionales y Observaciones debera descargar y

adjuntar en este campo la planilla con los siguientes datos:

Numero de documento de identidad

Nombre y Apellido completo de los postulantes

Inicio y finalizacion de curso de ser guardia armado ingresar la fecha de la practicas

de tiro.

observaciones o datos adicionales.

Otros documentos

Eliminar Otros documentas

Agregar Documento

Figura - Otros documentos

Observaciones

Datos adicionales:

Figura - Observaciones

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

Eliminar Otros docurmentos

LAaregar Documento

Figura - Agregar documento
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Para eliminar un documento adjuntado haga clic en el boton Eliminar.

o A continuacion, pueds ingresar documentacion opcional que considers necesaria para realizacidn del tramits,

Eliminar Otros documentos

0 Semcciona archive

Aagregar Documento

Figura - Eliminar documento

Luego de realizado el tramite y dar clic en el bot6én Finalizar>>

Paso 5: Valoracion

Descripcidn del trimite Los campos indicados con * son obligatorios

Inicio de trémite exitoso.

0 Se ha iniciado exitosamente el tréamite de Habilitacién o renovacion de encargado de seguridad con el nimero: 2020-3-2-5838-002168.
Dicho numero sera requerido para cualquier accidn que pueda originar dicho trémite.

Descargar archivo del tramite

— Ayudenos a mejorar

:Como calificaria esta gestion?:

Comentarios:

Figura 35 - Boleta de pago
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Esta seccion 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 botén Enviar encuentra>> y el tframite ha llegado a su fin. Se envia un correo electrénico al

correo electronico de la empresa ingresado en el paso 3.

¢.Como continua el tramite dentro del organismo una vez
iniciado en linea?

Una vez recibido el correo electronico que confirma el inicio exitoso del tramite en linea, la

Direccién General de Fiscalizacion de Empresas procesara su solicitud y validara la informacion

ingresada.

De existir algun problema con la solicitud, la DIGEFE se contactara con el ciudadano que

realizé el tramite.
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