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Descripcion

El presente manual estd orientado a los ciudadanos integrantes de cooperativas de viviendas que necesiten solicitar una
renovacion de autoridades de cooperativas de vivienda frente al Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial
(MVOT).

éQué requisitos debo cumplir para realizar este tramite?

e Quien realice este trdmite deberd contar con el rol de presidente o secretario de la cooperativa de vivienda.
e Certificado Notarial vigente.
e Actas de asambleas.

e Documentacién que respalde las altas, bajas y modificaciones de familias de socios.

Esta informacidén se encuentra disponible en la web: https://www.gub.uy/tramites/cooperativas-vivienda-renovacion-
autoridades

éQué 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 serdn de utilidad para realizar
numerosos tramites en linea en el Estado Uruguayo.

gub.uy
Para continuar, elige un método para identificarte

<Cul eliio? Nivel de seguridad

Usuario Gub.uy e -
) . Bisico ointermedio ()
Realiza trémites con tu nimera de documento y contrasefia

@ Cédula de Identidad con Chip sz @

Realiza todos los rémites con tu Cl, lectory PIN

ID Digital - Abitab

! Auznzado
Realiza todos los wamizes con tu plan de Abitab y app

@)

TulD - Antel

Avanzado (@
Realiza vodos los wd

S

on tuplan de Ancel y app

[ Crear mi identificacién digital

Qué es Is identificacidn digital?
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éCuadles son los pasos que debo seguir durante el tramite en linea?

Para realizar la solicitud de renovacion de autoridades de cooperativa de viviendas ingrese al siguiente enlace:
https://www.gub.uy/tramites/cooperativas-vivienda-renovacion-autoridades

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

Para solicitar la renovacion de Certificado de Regularidad la persona que realiza el trdmite debe pertenecer a la
cooperativa contando con el registro actualizado en MVOT de su rol como presidente o secretario.

Recuerde

Si bien este tramite es completamente web, el MVOT podria citarlo para presentar la documentacion original que
respalde las declaraciones realizadas.

En caso de requerirlo, el solicitante contara con un plazo de un mes para completar el formulario, luego de dicho periodo,
se cerrara su solicitud y debera iniciar un nuevo tramite.
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Informacion general de la Cooperativa

Cooperativas de vivienda: Renovacion de Autoridades

1 2 3

Informacion general de la Cooperativa Informacion y documentacion Notarial Informacion Adicional

En el Paso 1 — Informacion General de la Cooperativa: Complete la informacion correspondiente a los datos generales,
de ubicacion y de contacto de la cooperativa de viviendas.

— Informacidén general de la Cooperativa

Numero Registro”

Nombre Cooperativa”

Indique los datos de ubicacion de la cooperativa: departamento, localidad y domicilio establecido para notificaciones
legales.

— Informacién de ubicacién de la Cooperativa

Departamento*” Seleccionar v

Localidad” Seleccionar v

Domicilio Legal”

MVOT- DINAVI - Div. Sistemas de Informacion de Vivienda - Div. Control de la Ejecucidn Externa - Dpto. Registro de Ejecutores Externos



Ministerio Apencia
de Vnnen_da y L > de Goblerno Electrénice y Socledad de la
Ordenamiento Territorial Infermacién ¥ del Conotimiento

Indique los datos de contacto: mail del solicitante, de la cooperativa, y escribano publico actuante.

— Informacion de contacto de la Cooperativa T
Correo electrénico de contacto™ | ‘

Aftravés de este correo electronico se dardn las comunicaciones entre MVOT y el responsable de la
solicitud. |

Correo Electrénico Cooperativa™

Correo Electronico Escribano Publico
actuante™: }

Para continuar con la solicitud, deberda indicar la aceptacién de las cldusulas correspondientes al consentimiento
informado:
e Los datos aportados en el trdmite seran considerados en el marco del Art. 239 del Cdodigo 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 documentacion original declarada y adjunta
en el tramite, en caso de considerarlo necesario.

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

— Clausula de consentimiento informado

De conformidad con el Art. 239 del Cédigo Penal los datos suministrados por usted seran tratados con caracter de Declaracion
Jurada

E! Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT) realizara los controles correspondientes, reservandose el derecho de citar
a los interesados para presentar la documentacion original 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 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: Renovacion Certificado Regularidad Cooperativas

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccion adecuado, tomandose 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

(O No acepto los términos

Q Histérico de Tramites + Guardar y Cerrado m
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Informacion general de la Cooperativa Informacion y documentacion Informacion Adicional
Notarial

En el Paso 2 - Informacion Notarial complete los datos referidos a las actuaciones de los representantes de la
cooperativa de viviendas: Fecha de vigencia de la actuacién de los representantes. Fecha de Ultimo Acto Eleccionario.
Inicio de Actuacién de las Autoridades. Fin previsto de Actuacidon de las Autoridades. Fecha del Préximo Acto
Eleccionario.

— Informacién de fecha de actuacion de los responsables

Fecha de vigencia de |a actuacién de dd-mm-aaaa
los Representantes®:

Fecha del Ultimo Acto Eleccionario®: dd-mm-aaaa

Inicio de Actuacion de las dd-mm-aaaa
Autoridades*:

Fin de Actuacién de las Autoridades*: dd-mm-aaaa

LN

Fecha del Préximo Acto dd-mm-aaaa
Elecci io*:
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Ingrese la informacidn de los integrantes de las comisiones: Directiva, y si cuenta con mas de 20 socios, se le solicitaran
también los datos de las personas en comisiones Fiscal y Fomento. Para corroborar las cédulas de identidad, ingrese
solamente el ndmero de cédula sin puntos ni guiones, incluyendo digito verificador y presione el icono de lupa en la
seccion Acciones, se le desplegaran Nombre, Apellido y Fecha de Nacimiento registrados en DNIC. Luego complete los
datos de contacto y rol.

— Informacon de los inlegranies

Integrantec comicien cirectivas:

Ingresa intagranikes consaio Grecivo

Ingreca nOmero de Cacula de idenicad y pracions el loono ce lupa para completar cafoc perconalec.
Rocuardd qua todos 106 CaMpos 40N rnaquencos.

Doda ingresdr las dakca da Pragioonta, Sacrelano y Teacran

Fecones a Nomore Aod ka0 P Tolctono Rol
X | | | | | | (= v]
+ Agroger fla

lacopnaheasntaDoms B S
wWOET: () Mo

Integrantec comicien Ficoal:

grasa integranies comichdn facal

Ingrece nOmaro de Cacula da identiced y pracions ol loono de lupa para complatar catoc perconalec
Ratuardd qua oo 06 CAMEos 0N requanidos.

Daba Ingrasar ks dkos do Prasidanta, Sacretario y Rsoran

Fociona a Nombre Acdiao 25 Talstono Ral
xa J | ER2
* Agrogar fla

Integrantec comicion fomento:
Fgresa intogranies Comesdn foraritn

Ingrece nOmero de Caculs 02 Idenided y pracions ol lkono de lups para completar cafoc perconsiec
Ra0uart qua toos 6 CUMpos 20N Nequenicos.

Deba ingresar kas dale de Prazidanta, Sacretanio y Teadran

Aociones a Nomb Apdiao PAST Tolelono Ra
xa || | L | || | | | | | | 1| [= v]
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Documentacion Notarial: Adjunte el Certificado Notarial en formato .pdf o .zip, utilizando el boton Subir archivo. En
caso de requerirlo, tiene a disposicién el modelo de certificado notarial que le sera solicitado por MVOT.

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

— Documentacién

Certificado Notarial* ® Subir archivo

Tamario maximo de archivo 15 MB. Formato de archivo permitidos: pdf, zip.
Aclaracion: El zip debe contener unicamente archivos pdf.

Descargue el modelo de Certificado Notarial

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

A continuacion, haga click en el botdn Siguiente, (opcionalmente podra utilizar el botén de guardar y cerrar para retomar
y completar la solicitud mas tarde).
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1 2 3

Informacion general de la Cooperativa Informacion y documentacion Notarial Informacion Adicional

Informacién adicional o solicitada desde MVOT: En caso de ser requerido, podra agregar informacién aclaratoria para
el tramite.

— Informacion adicional o solicitada desde MVOT

Aciaraciones:
nformacién Adicional @© Subir archivo
Informacidn adicional o solicitada desde MVOT
Informacién Adicional 2 @ Subir archivo
Informacion adicional o solicitada desde MVOT

£ Volver Q Historico de Tramites « Guardar y Cerrado m

A continuacion, haga click en el botdn Siguiente, (opcionalmente podra utilizar el botén de guardar y cerrar para retomar
y completar la solicitud mas tarde).

Para completar su solicitud es importante que presione el botén Finalizar, mientras no lo presione, podra volver a atrasy
corregir los datos ingresados. Una vez presionado el botdn Finalizar, el sistema enviara su solicitud para ser evaluado por
parte de funcionarios de MVOT.

*Recuerde: Si bien este tramite es completamente web, el MVOT podria citarlo para presentar la documentacion
original que respalde las declaraciones realizadas.

Cooperativas de vivienda: Renovacién de Autoridades

Paso final

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

£ Volver + Finalizar
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Validacion del tramite

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, recibirda un correo electrénico con las observaciones adjuntas y el enlace
correspondiente para acceder a su bandeja de tramites. El tramite regresara a la etapa de inicio de solicitud, para que
se realicen los cambios correspondientes.

Contara con un plazo de 30 dias para las realizar las correcciones correspondientes, pasado el plazo, debera iniciar una
nueva solicitud.

Estimado/a solicitante,

Las autoridades de la cooperativa han sido actualizadas satisfactoriamente.

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

Ministeric de Vivienda y Ordenamiento Territorial.

A medida que las areas Notarial y Social aprueben su solicitud, ira recibiendo correos electrénicos con los mensajes de
avance del tramite:

Estimado/a solicitante,
Confirmamos que la informacién de Area Notarial ingresada fue aprobada sin observaciones.

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.

Cuando el trdmite se encuentre aprobado, recibird un correo electrénico avisandole que las nuevas autoridades de la
cooperativa de vivienda han sido registradas en MVOT.
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éQué es la bandeja Mis Tramites?

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

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

Listado de tramites Tramites en que ha participado

jace Blsqueda avanzada
Sin asignar

5 Etapa Fecha

id Nombre Actual Documento Modificacion Estado Acciones
7845 2 Renovacion de Autoridades de uy-c- 13.dic.2022 Completado  [EEVASTESERES
Cooperativas 52371241 11:02:10
Luego, haga click en las opciones desplegadas para visualizar el formulario en modo solo lectura.
cciones

Ingreso de una nueva solicitud
Informacion Notarial
Analisis Area Notarial

Validar documentacion

Los campos que vera en la grilla de sus tramites son los siguientes:

Campo Descripcion ‘

ID Identificador Unico del tramite.

Nombre Nombre del tramite iniciado.

Documento Numero de documento de la persona solicitante del tramite.

Fecha Modificacion Fecha, afio, 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
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éDonde puedo realizar consultas?

En el Ministerio de Vivienda y Ordenamiento Territorial (MVOT):

Via mail: registrocooperativa@ mvot.gub.uy

En forma telefdnica a través del teléfono (+598) 2917 0710 Ints.: 2141/ 2142 / 2008.

En forma presencial en 25 de mayo 402 — Dpto. Registro de Ejecutores Externos y en Oficinas Locales de MVOT
en todo el pais de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs.

En los canales de Atencion Ciudadana:

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

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

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