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1. Manual para el ciudadano

Descripcion del Tramite

A través de este tramite se podra realiza el reconocimiento, reforma o disolucién de
Asociaciones Civiles y Fundaciones, asi como la autorizacion para funcionar de Asociaciones
Civiles o Fundaciones Extranjeras.

Importante: Este trAmite tiene costo y no se admiten tramites exonerados. Una vez efectuado
el pago, no se realizan devoluciones. El pago se realiza en linea a través de transferencia
bancaria, tarjeta de crédito o seleccionando la red de cobranza de su preferencia.

¢, Qué requisitos previos debo cumplir paralarealizacion del tramite?
__________________________________________________________________________________________________|

Esta informacion se encuentra disponible en la ficha del tramite publicada en la web
tramites.gub.uy.

¢, Qué requerimientos necesito para poder realizar este tramite en
linea?

Contar con usuario ID Uruguay.

Disponer de alguno de los medios para autenticarse en ID Uruguay: usuario gub.uy, cédula
digital o Identidad Digital Mobile — Abitab para acceder al Portal del Estado Uruguayo.

Para obtener su usuario ID Uruguay debe registrarse ingresando en el siguiente enlace:
https://tramites.qub.uy/ampliados?id=4991

¢,Cuales son los pasos que debo seguir para realizar este tramite en
linea?

Inicio de Tramite

Para iniciar el tramite, es preciso presionar el botdn “Iniciar tramite en linea” e ingresar usuario
y contrasefia.


https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4991
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Ingresa con tu Usuario gub.uy Ingresa con tu Usuario gub.uy
Cédula: No tengo documento uruguayo Contrasefia : ;Olvidaste tu contrasefia?

Ej. 16180339 |

Cancelar Continuar

Figura 1 — Cuadro de logueo — cédula Figura 2 — Cuadro de logueo - contrasefia

A continuacién, se describen los diferentes pasos para la realizacién de este tramite.
En cada formulario, los campos que presentan un asterisco (*) negro indican que son

requeridos.

Paso 1: Clausula de consentimiento informado
Al inicio del trdmite se presenta la clausula de consentimiento informado.

Clausula de Consentimiento Informado

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Clausula de Consentimiento Informado

"De conformidad con la Ley N° 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 seré procesada exclusivamente para la siguiente finalidad: Asociaciones Civiles y
Fundaciones. Reconocimiento, reforma, disclucion y autorizacion para funcionar .

El responsable de la base de datos es el Direccidén General de Registros de Uruguay y la direccién donde
podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, inclusion o supresion, es Reconquista 535
piso 5, Montevideo, segun lo establecido en la LPDP.

En caso de servicios digitales, su cédula de identidad quedara vinculada al tramite que esta realizando, de
forma de facilitar su consulta y monitoreo. Podra gestionar su funcionamiento y obtener informacién adicional
en la opcion "Mi Perfil" ingresando a https://www.gub.uy

« Guardar y Cerrado Siguiente >

Figura 3 — Clausula de consentimiento informado

Al presionar el botdn “Siguiente”, acepta esta clausula y continta con el tramite.

Paso 2: Datos de la ACF

Al ingresar a este paso se visualiza el bloque Datos de ACF donde debera indicar primero qué
tipo de trdmite desea realizar, pudiendo escoger entre las opciones “Reconocimiento”,
“‘Reforma”, “Disolucién” o “Autorizacion para funcionar de Asociaciones Civiles o Fundaciones
Extranjeras”.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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Datos de la ACF

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Datos de ACF

Tipo de tramite*: (O Reconocimiento
(O Reforma
(O Disolucion

(O Autorizacion para funcionar de Asociaciones Civiles o Fundaciones Extranjeras

< Volver + Guardar y Cerrado m

Figura 4 — Bloque “Datos de ACF”

En funcion al tipo de tramite seleccionado, debera indicar si se trata de una Asociacién Civil,
una Fundacion o un Club Cannabico.

Se describen a continuacién, los campos que se despliegan segun el tipo de tramite
seleccionado.

Reconocimiento

Al seleccionar la opcion “Reconocimiento”, se despliega el campo Tipo, donde podra escoger

entre las opciones “Asociacion Civil”, “Fundacion” o “Club Cannabico” (esta ultima opcion no
se muestra en “Reforma”).

— Datos de ACF

Tipo de tramite*: @ Reconocimiento
(O Reforma
(O Disolucién

(O Autorizacién para funcionar de Asociaciones Civiles o Fundaciones Extranjeras

Tipo*: O Asociacion civil
(O Fundacion
(O Club Cannabico

£ Volver + Guardar y Cerrado m

Figura 5 — Bloque “Datos de ACF” opcién Reconocimiento

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Reforma

Al seleccionar la opcién “Reforma”, se despliega el campo Tipo, donde podra escoger entre
las opciones “Asociacion Civil” o “Fundacién”.

— Datos de ACF

Tipo de tramite*: O Reconocimiento
@® Reforma
(O Disolucién

(O Autorizacidn para funcionar de Asociaciones Civiles o Fundaciones Extranjeras

Tipo*: O Asociacién civil
(O Fundacién

Figura 6 — Bloque “Datos de ACF” opcién “Reforma”

Mas abajo se visualiza el bloque “ldentificacién de la ACF” donde se deben completar los
campos “Numero de Inscripcion Actual / Afo de la inscripcion actual”, “Nombre de la ACF
Actual’ y “Nombre de la ACF Nuevo” (si no se modifica el nombre, se ingresa como el Actual).

— ldentificacion de la ACF

Ingrese Mimero de Inscripeidn Actual

! Afio de |a inscripcidn Actual:
Ingresar dstos de |z ACF que dessa Reformar

ngrese Mombre de la ACF Actual™:

Ingre=ar dates de la ACF que desea Reformar.

Ingrese Mombre de la ACF Muevo™

€ Volver Q, Historico de Tramites « Guardar y Cerrado

Figura 7 — Bloque “Identificacion de la ACF”

Disolucién

Al seleccionar la opcién “Reforma”, se despliega el campo Tipo, donde podra escoger entre

las opciones “Asociacion Civil”, “Fundacion” o “Club Cannabico”.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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— Datos de ACF

Tipo de tramite*: (O Reconocimiento
(O Reforma
@ Disolucion

O Autorizacion para funcionar de Asociaciones Civiles o Fundaciones Extranjeras

Tipo*: O Asociacion civil
(O Fundacién
(O Club Cannabico

Figura 8 — Bloque “Datos de ACF” opcion “Disolucién”

Mas abajo se visualiza el bloque “ldentificacion de la ACF” donde se deben completar los
campos “Ingrese Numero de Inscripcion / Afio de la inscripcidon” e “Ingrese Nombre de la ACF”.

— ldentificacion de la ACF

ngrese Mdmero de Inseripeion / Afio
de la inscripcidn:

Ingrese Mombre de la ACF*:

£ Volver Q, Historico de Tramites + Guardar y Cemado Siguiente »

Figura 9 — Bloque “Identificacion de la ACF”

Autorizacion para funcionar de Asociaciones Civiles o Fundaciones Extranjeras

Al seleccionar la opcién “Reforma”, se despliega el campo Tipo, donde podra escoger entre
las opciones “Asociacion Civil” o “Fundacién”.

— Datos de ACF

Tipo de tramite*: O Reconocimiento
(O Reforma
(O Disolucion

@ Autorizacion para funcionar de Asociaciones Civiles o Fundaciones Extranjeras

Tipo*: O Asociacion civil
(O Fundacion

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Figura 10 — Bloque “Datos de ACF” opcién “Autorizacion para funcionar de Asociaciones Civiles o Fundaciones
Extrajeras”

Una vez cargada la informacién correspondiente, para continuar con el siguiente paso,
presionar el boton “Siguiente”.

Paso 3: Ingresar solicitud

En este paso debe ingresar los datos de la entidad.

Primero debe completar el bloque “Identificacion de la entidad” donde se solicita indicar el
“‘Nombre” de la institucidon. Este campo no se visualiza en los casos de Reforma.

— Datos de la entidad

|dentificacidn de la entidad

Mombre®:

Figura 11 — Bloque “Identificacién de la entidad”

Luego debe completar el bloque “Departamento Sede”.

Departamento Sede

Departamento Sede™: Salaccionar e

Figura 12 — Bloque “Departamento Sede”

A continuacién, debe completar los bloques “Domicilio Constituido” y “Domicilio Fiscal o Legal”
compuestos por los campos “Departamento”, “Localidad”, “Calle”, “Numero” y “Otros datos”
donde puede agregarse el nUmero de apartamento, bloque, etc.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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r— Domicilio Constituido
Departamento™: Montevideo w
Localidad®: Montevideo b

Calle™: 18 de Julic

Ejemple: 18 de Julio o Ruta &

Mumero*: 2234

Ejemplo: 1242, Km. 80 o S/ (Sin nimerz)

Otros datos: Apto. 300

Apto, blogue, etc.

— Domicilio Fiscal o Lega

Departamento™: Seleccionar w
Localidad®: Selectionar b
Calle™:

Ejemplo: 18 de Julic o Ruta &

MNimaro*:

Ejemplo: 1242, Km. 80 o S/M (Sin numerc)

Otros datos:

Apto, blogue, eto.

Figura 13 — Bloques “Domicilio Constituido” y “Domicilio Fiscal o Legal”

Luego se presenta el bloque “Datos de contacto de la entidad” que contiene los campos
“Direccion de correo electronico”, “Confirme Direccidon de correo electronico”, “Teléfono de
contacto” y “Otro teléfono”.

El campo “Otro teléfono” no es obligatorio.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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—— Datos de contacto de la entidad

Direccion de corrzo

electronico™ o . A
Ingresar direccion de correo electronico donde sera notificado.

Confirme Direccion de correo
electrénico™

Mimero telefanico de

contacto™ B N i
Ingresar numero de telefono fijo o celular a efectos de Uruguay.

Otro teléfono:

Figura 14 — Bloque de “Datos de contacto de la entidad”

Finalmente, se presenta el bloque “Datos del escribano”, donde debe ingresar el “Numero de
Matricula” del escribano.

—— Datos del escribano

Mimero de Matricula®:

Ingress &l Mimero de Matricula del escribanc.

Figura 15 — Bloque de “Datos del escribano” campo “Numero de matricula”

Para continuar con el proximo paso, presionar el boton “Siguiente”.

Paso 4: Documentacion

En este paso el sistema arroja los datos del Escribano de quien se ingres6 el nimero de
matricula en el paso anterior.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Documentacion

LoE CAMEDS indicRd0s Son T 50N obhg FIENCE

Datos escribano

Nmero de Matricula®

Mombre Escribano®

Figura 16 — Blogue de “Datos escribano”

A continuacién, se visualiza el bloque de “Documentacién”, el cual variara dependiendo del
tipo de trdmite y entidad que haya indicado en el segundo paso.

A efectos de este manual, se tomard como ejemplo grafico la imagen de un caso de
Reconocimiento de Asociacién Civil.

Documentacion para Reconocimiento de Asociacion Civil

Tipo Reconocimiento Asociacion Seleccionar v
Civil*:

< Volver « Guardar y Cerrado m

Figura 17 — Bloque de “Documentacion para Reconocimiento de Asociacion Civil”

El campo Tipo se despliega cuando se trata del reconocimiento o reforma de asociaciones
Civiles, donde debera indicar si se trata de “Asociaciones Civiles integradas Unicamente por
personas fisicas” o “Asociaciones Civiles integradas total o parcialmente por personas
juridicas”.

Por lo tanto, en este ejemplo se visualiza al inicio del bloque “Documentaciéon para
Reconaocimiento de Asociacion Civil” el campo “Tipo Reconocimiento Asociacion Civil” donde
debe seleccionar el tipo correspondiente. Una vez seleccionado se desplegaran a
continuacion los campos de adjunto para cargar los documentos correspondientes.

En este caso, se selecciond la opcion “Asociaciones Civiles Integradas total o parcialmente
por personas juridicas”.

A continuacion, se despliegan los campos para cargar los documentos requeridos segun el
tramite y tipo de institucion.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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— Documentacion para Reconocimiento de Asociacion Civil

Tipe Reconocimiento Asociacion ASOCIACIONES CIVILES INTEGRADAS T~
Civil™

Testimonio Notarial del Acta de @® Subir archivo
Asamblea fundacional®:
Debera adjuntar el documento escaneado.
Formatos aceptados: pdf, jpg, jpeg. png. Tamafio maximo 15 MB.

Nota dirigida al Ministro solicitando la ® Subir archivo

aprobacion del estatuto y el
reconocimiento de la personeria  Debera adjuntar el documento escaneado.
juridica con certificacion notarial de Formatos aceptados: pdf, jpg, jpeg. png. Tamafio maximo 15 MB.

firmas™:

Certificacion notarial de Libros ® Subir archivo
Sociales™
Debera adjuntar el documento escaneado.
Formatos aceptados: pdf, jpg, jpeg, png. Tamano maximo 15 MB.

Certificacion notarial de vigencia y @® Subir archivo
representacion de cada persona
juridica asociada®:  Debera adjuntar el documento escaneado.
Formatos aceptados: pdf, jpg, jpeg, png. Tamano maximo 15 MB.

£ Volver + Guardar y Cerrado Siguiente »

Figura 18 — Bloque de “Documentacion para Reconocimiento de Asociacién Civil”

Una vez cargados los documentos, para continuar con el proximo paso, debe presionar el
botdn “Siguiente”.

Documentacién requerida para Reconocimientos:
Asociaciones Civiles integradas Unicamente por Personas Fisicas

e Testimonio Notarial del Acta de Asamblea fundacional.

¢ Nota dirigida al Ministro solicitando la aprobacion del estatuto y el reconocimiento de
la personeria juridica con certificacién notarial de firmas.

e Certificacion notarial de Libros Sociales

Clubes Cannabicos

e Testimonio Notarial del Acta de Asamblea fundacional.
Nota dirigida al Ministro solicitando la aprobacion del estatuto y el reconocimiento de
la personeria juridica con certificacion notarial de firmas.

¢ Certificacion notarial de Libros Sociales

e Certificacion notarial individualizando a los socios y acreditando que cumplen con art.
25 Dec. 120/014

Asociaciones Civiles integradas total o parcialmente por Personas Juridicas

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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e Testimonio Notarial del Acta de Asamblea fundacional

¢ Nota dirigida al Ministro solicitando la aprobacion del estatuto y el reconocimiento de
la personeria juridica con certificacion notarial de firmas.
Certificacion notarial de Libros Sociales

e Certificacion notarial de vigencia y representacion de cada persona juridica asociada
y el control de cumplimiento Ley 19.484, si correspondiere.

Fundaciones

e Testimonio Notarial de primera copia de escritura de constitucion; testimonio de acta
notarial de constitucion protocolizada; o testimonio notarial por exhibicion de
testamento.

e Proyecto de estatuto, cuando no estuviere en el acto de constitucion.

¢ Nota dirigida al Ministro solicitando la aprobacion del estatuto y el reconocimiento de
la personeria juridica con certificacion notarial de firmas.

e Certificacion notarial de Libros Sociales
Acreditacion de disponibilidad de fondos (Certificado Notarial o comprobante del
Banco)

Documentacion requerida para Reformas:
Reforma de estatutos de Asociaciones Civiles Integradas Unicamente por Personas Fisicas

e Testimonio Notarial del Acta de Asamblea aprob6 reforma

e Nota dirigida al Ministro solicitando la aprobacion de la reforma, indicando los articulos
reformados, con certificacion notarial de firmas y control de cumplimiento Ley 19.484,
si correspondiere.

e Certificaciébn notarial que acredite cumplimiento de convocatoria y quorum para
aprobar la reforma.

e Certificaciéon notarial de Libros Sociales

Reforma de estatutos de Asociaciones Civiles Integradas total o parcialmente por Personas
Juridicas

e Testimonio Notarial del Acta de Asamblea aprob6 reforma
Nota dirigida al Ministro solicitando la aprobacion de la reforma, indicando los articulos
reformados, con certificacion notarial de firmas y control de cumplimiento Ley 19.484,
si correspondiere.

e Certificacién notarial que acredite cumplimiento de convocatoria y quorum para
aprobar la reforma

e Certificacion notarial de vigencia y representacion de cada persona juridica
concurrente a la Asamblea que aprobé la reforma y control de cumplimiento Ley
19.484, si correspondiere.

e Certificacion notarial de Libros Sociales

Reforma de Estatutos de Fundaciones

e Testimonio Notarial del Acta del Consejo de Administracion que aprobd la reforma
Nota dirigida al Ministro solicitando la aprobacién de la reforma, indicando los articulos
reformados, con certificacion notarial de firmas y control de cumplimiento Ley 19.484,
si correspondiere.

Certificacion notarial que acredite cumplimiento de quorum para aprobar la reforma.

e Certificacion notarial de Libros Sociales

Documentacion requerida para Autorizaciones para funcionar de Asociaciones Civiles
0 Fundaciones extranjeras:
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Copia autenticada del estatuto vigente de la institucion legalizado o apostillado y
traducido si correspondiere

Certificado del organismo publico del pais de origen acreditando vigencia de la
personeria juridica legalizado o apostillado y traducido si correspondiere

Testimonio Notarial del acta del 6rgano social competente que resuelve instalar una
filial en Uruguay, designe a las personas responsables de su funcionamiento y a las
personas autorizadas para gestionar la autorizacion, legalizado o apostillado y
traducido si correspondiere.

Nota dirigida al Ministro solicitando la autorizacion para funcionar o el reconocimiento
para funcionar en Uruguay, de la asociacion civil o fundacion respectivamente, firmada
por el gestor autorizado a realizar el trdmite. Se deberd indicar la direccion y teléfono
de la filial en Uruguay y se constituird domicilio legal en el departamento de Montevideo
a los efectos de la gestion, indicando el teléfono y constituyendo asimismo domicilio
electrénico.

Certificacion notarial de Libros Sociales

Documentacion requerida para Disoluciones:

Testimonio Notarial del Acta de Asamblea que aprobd disoluciéon

Nota dirigida al Ministro solicitando la aprobacién de la disolucién con certificacion
notarial de firmas y control de cumplimiento Ley 19.484, si correspondiere.
Certificacién notarial que acredite cumplimiento de convocatoria y quorum para
aprobar la disolucion

Certificacién notarial de Libros Sociales (ver formato en apartado “Enlaces
relacionados)

En caso de Persona Juridica que hubiere concurrido a la asamblea que decidi6 la
disolucion, debe agregarse certificacion notarial de vigencia y representacion y control
de cumplimiento Ley 19.484, si correspondiere.

Paso 5: Pago en linea

Al ingresar a este paso lo primero que se visualiza es un mensaje con informacién relevante
sobre el pago y a continuacién el boton “Realizar Pago”.
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Pago en linea

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Costo del tramite

Informacién importante

El costo del tramite es de 5 2530, mas costos adicionales de la pasarela de pagos.
1D tramite: 3177
1D Solicitud de pago: 101465

Realizar pago

$ Realizar pago

vencimiento:2022112/23 17:51

£ Volver Q, Historico de Tramites + Guardar y Cerrado

Figura 19 — Bloque de “Costo del tramite”

Podréa optar por dos opciones de pago:

e Realizar el pago por transferencia bancaria donde podra escoger entre los Bancos que
lista el sistema. En este caso, se validara el pago en el momento y debera hace clic en
el botdn siguiente para continuar completando los restantes datos.

e Seleccionar una red de cobranza como forma de pago. En este caso, recibird un e-
mail una vez se haga efectivo el pago para que ingrese y continte con el tramite.
Advertencia: cuenta con 5 dias habiles para realizar el pago contados a partir del dia
habil siguiente.

e Realizar el pago con tarjeta de crédito donde podra escoger entre las tarjetas que lista
el sistema. En este caso, se validara el pago en el momento y debera hace clic en el
botén siguiente para continuar completando los restantes datos.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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~ Resumen de la Compra

MEC - Ministerio de Educacion y
Cultura

Precio total:

$2.530,00

Desglose
ACF

Cantidad: 1
Subtotal: § 2.530,00

CONFIRMAR Y PAGAR
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Pagar en redes de cobranza ~

@ Abitab | oy

m Correo Uruguayo

WEETTER | podpagos

omz=m |, pago

Pagar con tarjetas ~

MasterCard Crédito HASTATCUOTAS | 1

h.t Guatemala 1075 Complejo Torre de |as Telecomunicaciones Antel Pagos
3 B Mantevideo, Uruguay Ayuda

Figura 20 — Pasarela de pagos

En este caso, para continuar con el ejemplo se seleccionard un banco como modalidad de
pago. Al seleccionarlo se visualiza en el cuadro de la derecha el banco escogido y se activa
el botén “Confirmar y pagar”.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Resumen de la Compra

MEC - Ministerio de Educacion y
Cultura

Precio total:

$2.530,00

Desglose

ACF
Cantidad: 1
Subtotal: § 2.530,00

Pagas con BANDES:

@Hﬂ
Bandes Uruguay

CONFIRMAR Y PAGAR

Figura 21 — Pasarela de pagos — “Confirmar y pagar”

Al presionar el botén “Confirmar y pagar” se ingresa al banco seleccionado para efectuar la
transferencia.

Si la transferencia es realizada con éxito, al volver al sistema se presenta el siguiente mensaje
de éxito:
— Costo del tramite

Informacién importante

1D trdmite: 3177
ID Solicitud de pago: 101469

A El costo del tramite es de & 2530, mas costos adicionales de la pasarela de pagos.

Pago realizado
El pago se ha realizado con éxito.

vencimiento:2022/12/23 17:51

£ Volver Q, Historico de Tramites « Guardar y Cerrado Siguiente >

Instructivo para la realizacion del trdmite en linea
Version 1.0 | 08/02/2022 Péagina 18 de 27



Ministerio Direccién Nacional
de Educacién | de Asuntos Constitucionales
y Cultura y Legales

Figura 22 — Bloque de “Costo del tramite”™ Mensaje pago exitoso.
Para continuar al ultimo paso presionar el boton “Siguiente”.

Finalizacién del tramite

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Paso final

Para confirmar y enviar el formularic a la siguiente etapa haga click en Finalizar.

Figura 23 — Aviso de "Paso final”

Para finalizar y enviar el tramite al Ministerio, debe presionar el boton “Finalizar”.

Tarea: Levantamiento de Observaciones

Recibe un correo electrénico donde se le notifica que su tramite tiene observaciones. A través
del enlace podra acceder al sistema, ingresar al tramite y visualizarlas.

Paso 1: Observaciones

Al ingresar al tramite se visualiza el bloque “Observacion”. En el campo “Observacién” se
encuentra el comentario realizado por la Direccién y el campo “informe”, donde en caso de
corresponder, podra descargar un informe.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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Observaciones

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Observacion

Observacion*:  Volver a adjuntar Testimonio. Ver detalle de observacion en
informe.

Informe: Infarme. pdf

Q Historico de Tramites + Guardar y Cerrade Siguiente »

Figura 24 — Bloque de “Observaciones”
Para avanzar al proximo paso presionar el boton “Siguiente”.

Paso 2: Ingresar solicitud

A continuacion, en el paso “Ingresar solicitud” se visualiza la informacién cargada al inicio de
la solicitud en modo no editable.

Paso 3: Documentacion

En el ultimo paso se visualiza el bloque de “Documentos” donde debe adjuntar el archivo con
las correcciones solicitadas en el paso anterior.

Estimado/a Usuario/a,

Solo debe realizar el levantamiento de las observaciones indicadas.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Documentacion para Reconocimiento de Asociacion Civil

Tipo Reconocimiento Asociacion
Civil™;

Testimonio Motarial del Acta de
Asamblea fundacional®:

Mota dirigida al Ministro solicitando la
aprobacidn del estatuto y el
reconocimiento de la personeria
juridica con certificacion notarial de
firmas™:

Certificacian notarial de Libros

ASOCIACIONES CIVILES INTEGRADAS 1~

@® Subir archivo

Ok_Testimonio Motarial del Acta de Asamblea fundacional pdf ( Eliminar )

Debera adjuntar el documento escaneado.
Formatos aceptados: pdf, jpg. jpeg. png. Tamafio maximo 15 MB.

@® Subir archivo
Nota dirigida al Ministro solicitando la autorizacién para funcionar en Uruguay.pdf ( Eliminar )

Debera adjuntar el documento escaneado.

Formatos aceptados: pdf, jpa. jpeg. png. Tamafio maximo 15 MB.

@ Subir archivo

Sociales™
Certificacion notarial de Libros Sociales pdf { Eliminar )

Debera adjuntar el documento escaneado.
Formatos aceptados: pdf, jpg. jpeg, png. Tamafio maximo 15 MB.

Certificacidn notarial de vigencia y @® Subir archivo

representacion de cada persona
juridica asociada*:  Certificacion notarial de vigencia y representacion de cada persona juridica asociada.pdf (
Eliminar )

Debera adjuntar el documento escaneado.
Formatos aceptados: pdf, jpg. jpeg, png. Tamafio maximo 15 MB.

Figura 25 — Bloque de “Documentacion”

Dependiendo del archivo que deba sustituir, debe presionar el botén “Subir archivo” y se
sustituird automaticamente, o bien puede eliminar primero el archivo que se encuentra
cargado y mediante el botén “Subir archivo” adjuntar la nueva version.

Para continuar al ultimo paso presionar el botén “Siguiente”.

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Paso final

Para confirmar y enviar el formulario a la siguiente etapa haga click en Finalizar.

£ Volver

Figura 26 — Aviso de "Paso final”

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Para finalizar y enviar el tramite al Ministerio, debe presionar el botén “Finalizar”.

Tarea: Adjuntar comprobante de depdsito o transferencia

En el caso de las Fundaciones, recibe un correo electrénico donde se indica que debe adjuntar
comprobante de depdsito o transferencia. A través del enlace podra acceder al sistema,
ingresar al trémite y visualizar esta tarea.

Al ingresar al tramite se visualiza el bloque “Adjuntar comprobante /Solicitar Prorroga”. Alli

debe indicar si desea “4 Adjuntar Comprobante de depésito o transferencia™.

— Adjuntar comprobante / Solicitar Prorroga

iAdjuntar Comprobante de depdsitoo (O Si
transferencia?*: ) No

Figura 27 — Bloque de “Adjuntar comprobante / Solicitar Prérroga”

En caso de indicar “Si”, se despliega el campo “Comprobante de depdésito o transferencia”
donde debe adjuntar el documento correspondiente.

— Adjuntar comprobante / Solicitar Prorroga

iAdjuntar Comprobante de depdsito o @ Si
transferencia?”: ) No

Comprobante de depdsito o Subir archivo
transferencia™  Formatos aceptados: pdf, jpa, jpeg, png. Tamafio méaxima 15 MB.

Figura 28 — Bloque de “Adjuntar comprobante/Solicitar Prérroga” opcion “Si”

En caso de indicar “No”, se despliegan los campos “Solicita Prérroga” y “Motivos de solicitud
de prérroga”.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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— Adjuntar comprobante / Solicitar Prorroga

iAdjuntar Comprobante de depésito o (O Si

transferencia?*: Mo

En caso de no adjuntarlo en el plazo establecido debe solicitar una prérroga.

Solicita Prorroga®™ [ Si

Motivos de solicitud de prorroga™

Figura 29 — Bloque de “Adjuntar comprobante/Solicitar Prérroga” opcién “No”

Para continuar al ultimo paso presionar el boton “Siguiente”.

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Paso final

Para confirmar y enviar el formulario a la siguiente etapa haga click en Finalizar.

Figura 30 — Aviso de "Paso final”

Para finalizar y enviar el tramite al Ministerio, debe presionar el botén “Finalizar”.

Tarea: Descargar Resolucion Ministerial por incumplimiento

Cuando se trata de una Fundacion y no se cumplié con la agregacion del Comprobante de
depdsito o transferencia, se genera la “Resolucion Ministerial por incumplimiento”. Por lo
tanto, recibe un correo electronico con dicha resolucion y enlace para acceder al sistema y
descargarla.

Al ingresar al sistema e ingresar a la tarea en su bandeja de entrada, se visualiza el bloque
“Resolucion Ministerial por incumplimiento” donde podra visualizar el campo “Observaciones”
y descargar la “Resolucion Ministerial por Incumplimiento”.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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Resolucién Ministerial por incumplimiento

— Resolucion Ministerial por incumplimiento

Observaciones*:  Comprobante falso

Resolucion Ministerial gjemplo.pdf

incumplimiento*:  Formatos aceptados: pdf, jpg, jpeg. png. Tamafio maximo 15 MB.

Figura 31— Bloque “Resolucién Ministerial por incumplimiento”

Al ingresar a esta tarea, el tramite pasa automaticamente a la bandeja “Mis tramites” donde
podra consultarlo en cualquier momento.

Informacidn enviada por correo electrénico

Confirmacidn de inicio exitoso del tramite.
El sistema enviara un correo electronico con los siguientes datos:

Numero de solicitud del trdmite

e Numero de inscripcion en DNACyL
Se indica que se “Una vez realizado el pago y enviada la solicitud, dispondra de 5 dias
habiles para presentar la documentacion original en Reconquista 535 piso 5 de 9:00 a
16:00hs. El tramite no avanzara de etapa hasta que dicha documentacion sea
entregada.”

Confirmacién de pago
o Estado del pago
e Detalle del pago realizado

Solicitud de ajustes en los datos enviados (documento observado)

El sistema enviara un correo electrénico con los siguientes datos:

Numero de solicitud

¢ Se indica que la solicitud tiene observaciones por parte de la Direcciéon Nacional de
Asuntos Constitucionales y Legales y lugar donde dirigir las dudas.

o Enlace para realizar los ajustes solicitados
Se indica que “cuenta con un plazo 10 dias habiles para subsanar las observaciones
realizadas”.

Instructivo para la realizacién del tramite en linea
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Rechazo
e Se indican motivos del rechazo

Solicitud de comprobantes para caso Fundaciones
e Seindica que “dispondra de 5 dias habiles para presentar la documentacién original en
Reconquista 535 piso 5 de 9:00 a 16:00hs. El tramite no avanzara de etapa hasta que
dicha documentacion sea entregada, pudiendo solicitar prérroga de entenderlo
necesario”.

Respuesta solicitud de prorroga.
e Se comunica respuesta ante la solicitud de prérroga para entrega de comprobantes en
caso de Fundaciones.
e En caso de ser otorgada, se indica plazo.

Culminacién del tramite
El sistema enviara un correo electronico con los siguientes datos:

e Confirmacion de inscripcion satisfactoria de la ACF en la Direccion Nacional de
Asuntos Constitucionales y Legales

¢ Numero de inscripcion y PIN que lo habilitara a descargar la constancia de inscripcion
digital una vez que el documento se encuentre definitivo.

¢ Indicacion de donde puede realizar consultas.

¢Donde puedo hacer seguimiento de mis Tramites?
_______________________________________________________________________________________________________________________|]

Usted podra hacer seguimiento de los tramites en los que participd siempre y cuando se
encuentre logueado. Unicamente se mostraran los pasos del trdmite que tuvieron
participacion del Usuario que se encuentra logueado.

Para poder hacer el seguimiento de sus tramites, debe ingresar en Mis tramites, opcién que
figura a la izquierda de la pantalla.

Una vez ingresado, se observara:
e |d del tramite.
e Nombre del Tramite.
e FEtapa en la que se encuentra el Tramite. Si el trdmite estd Finalizado, este campo
figurara en blanco.
¢ Fecha de madificacion del altimo paso efectuado.
e Estado del Tramite.
e Acciones.
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Listado de tramites Tramites en que ha participado

Bandeja de entrada
Busqueda avanzada

Sin asignar

Mis tramites Id

Reportes de tramites

Fecha

Modificacion ~ Estado Acciones

Completado  [EEVARFRIAS SN

Nombre Etapa Actual Documento
11.dic.2022

16:54:17

3060 Asociaciones Civiles y Fundaciones.
Constitucién, reforma, disolucion y
autorizacién para funcionar

uy-ci-
47595181
Tramites de Ciudadano

05.dic 2022
17:02:17

3059

uy-ci-

47595181

Asociaciones Civiles y Fundaciones
Constitucidn, reforma. disolucidn y
autorizacién para funcionar

Organismo externos
Figura 32 - Tramites Participados

Dentro de “Acciones”, al hacer clic en “Ver historial”, Usted podra ver sus participaciones
dentro del trdmite. Por ejemplo, al crear un tramite usted podra ver el formulario enviado en
formato no editable.

¢Donde puedo realizar consultas?
. ____________________________________________________________________________________________________|]

Atencion a usuarios del Ministerio de Educacion y Cultura, Atencién al Usuario Central:
e Teléfono: 1825
e Horario de atencion: lunes a viernes de 09 a 16 horas
e Correo electronico: atencionalusuario@mec.gub.uy

En los canales de Atencién Ciudadana:

¢ En forma telefénica a través del 0800 — INFO (4636) o *463.

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

e En forma presencial en los Puntos de Atencion Ciudadana, ver direcciones en
www.atencionciudadana.qub.uy

¢, Coémo continda el tramite dentro del organismo una vez iniciado
en linea?
|

Una vez realizado el pago y enviada la solicitud, dispondra de 5 dias habiles para presentar
la documentacién original en Reconquista 535 piso 5 de 9:00 a 16:00hs. El tramite no
avanzard de etapa hasta que dicha documentacion sea entregada.

Este tramite continta en la Direccion Nacional de Asuntos Constitucionales y Legales, donde
se realiza la recepcion de la documentacion y su calificacion.

En caso de ser necesario, se solicita informes a Organismos Externos y luego pasa a dictamen
de la Fiscalia de Gobierno que por turno corresponda.
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En caso de que se formulen nuevas observaciones recibird un correo electrénico solicitando
ingresar al tramite para realizar los ajustes correspondientes.

En caso afirmativo, se notificara al usuario sobre la resolucion emitida por el Ministerio.

Para el caso de las Fundaciones, se solicitardn comprobantes. En caso de no ser presentados,
incluso habiendo solicitado prérroga, se emitira una resolucion por incumplimiento.

A medida que su trdmite avance recibird las notificaciones correspondientes a través del
correo electronico ingresado en el formulario de solicitud.
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