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Objetivo
Instruir a los Ciudadanos en la ejecucion del tramite en linea de Registro de auditores.
Tematica

1- Cémo hacer un tramite de Registro de registro de auditores. Requisitos
necesarios.
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¢, Como hacer un tramite de Registro de auditores?

Para acceder al tramite utilice la siguiente URL
https://www.tramitesenlinea.mef.qub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=5491

Paso 1: Autenticacion

Se ingresa al tramite a través del usuario gub.uy, con usuario y contrasefia.

Elige un método para identificarte en ID Uruguay

Cudl elijo? Nivel de seguridad
Usuario Gub.uy P
- . Bisicoo gy
docum trasefia

@ Cédula de Identidad con Chip fvenzade @

Resliza todos los trémites con tu C, lector y PIN

Identidad Mobile - Abitab
Realiza todos los trémites con tu plan de Abiaby ~ Avenzado @

app

TulD - Antel
@) Realiza todos los trémites con tu plan de Antel y Avsnzads @
zpp

[ Crear mi identificacion digital

;Qué es la identificacion digital?

Figura- 1 Autenticacién.

Paso 2: Clausula de consentimiento

1- Aceptar clausula de consentimiento informado

En formulario se le informar al ciudadano dénde y por quién serdan manipulados sus datos
personales y debera seleccionar si acepta o no que sus datos personales se guarden. El

tramite solo se puede realizar si ciudadano acepta esta clausula.

Seleccione la opcion “Acepto los términos”.
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Clausula de consentimiento informado

Importante

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 serd procesada
exclusivamente para la siguiente finalidad: Registro y Modificacion de Beneficiarios del Gobierno Central. Los datos

o personales seran tratados con el grado de proteccion adecuado, toméandose las medidas de seguridad necesarias para evitar
su alteracion, 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 TITULAR DE LA BASE y la
direccion donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacidn, inclusion o supresion, es Avda. Uruguay
988, seguin lo establecido en la LPDP.

@ Acepto los términos.
Términos de la clausula: * o
O No acepto los términos.

Figura- 2 Clausula.
Se puede observar en la parte superior del tramite un mensaje informativo donde se informa
el cédigo provisorio que se le asigna al tramite y el correo al que se le envié el mail para

retomar el tramite en caso de ser necesario.

Los campos indicados con * son obligatorios

o Se le ha asignade el cddigo: 3260 a su solicitud de inicio de tramite.

Le hemos enviade un corres electrénice a la siguients casilla: apiatrm@gmail.com con ks informacién requerida para retamar @l trimite 2n caso que sea necesaria.

Figura- 3 Mensaje de inicio.
Si se selecciona “No acepto los términos”, no podra continuar al tramite y se mostrara al

ciudadano el siguiente mensaje: “No puede continuar con el trémite si no acepta los
términos de la clausula’.

Clausula de consentimiento informado

Importante

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 serd procesada
exclusivamente para la siguiente finalidad: Registro y Modificacién de Beneficiarios del Gobierno Central. Los datos

o personales seran tratados con el grado de proteccién adecuado, tomandose las medidas de seguridad necesarias para evitar
su alteracion, 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 TITULAR DE LA BASE y la
direccién donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacién, inclusién o supresién, es Avda. Uruguay
988, segun lo establecido en la LPDP.

O Acepto los términas

Términos de la clausula: * o
@ No acepto los términos.

(]

Error X

Desistir
{No puede continuar con el tramite si no acepta los términcs de la
clausula!

Figura- 4 Clausula no aceptada.
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Paso 3: Datos Generales

2- Selecciona el Tipo de persona e ingrese los datos.

Tipo de persona

@ Persona Fisica

O Persona Juridica

Tipo persona: *

Figura- 5 Tipo de persona.

En caso de Persona fisica ingrese los datos.

Persona fisica

Nacionalidad: * Uruguay
Tipo de documento: Cédula de identidad

Numero de documento: *

O Incluir digito verificador sin puntos ni guiones
Apellidos: *

Nombres: *

Figura- 6 Datos persona fisica.

En el caso de Persona juridica ingrese los datos.
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Persona juridica

Nacionalidad: * v

R.U.T / Equivalente: *

Razon social / Denominacion: *

Fecha de Constitucion: * -]
Clase de Empresa: * v
Tipo de Sociedad: * v
Figura- 7 Datos persona juridica.
3- Ingresa los datos del Domicilio.
Datos de Domicilio
Pais: * v

Ciudad: *
Calle: *
Ndamero: *

Otros datos:

@ Apto,, esquina, entre calles, bloque, paraje, kilometro, etc.

Figura- 8 Domicilio.
4- Ingresar el listado de representantes.

En el formulario Representante/s Legal/es se debe ingresar al menos una persona.
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Representante/s Legal/es

Informacion

Por favor, ingrese los datos del/los representante/s legal/es. En caso de poseer forma de actuacién conjunta, el trdmite
debera ser firmado electrénicamente por todos los representantes legales que correspondan.

Importante: Debera seleccienar la opcion "Multiples firmas” e ingresar cada uno de los firmantes al momente de realizar la

firma electronica.

Forma de actuacion * Pais emisor Nimero de documento * Nombres *

i Agregar Eliminar

Importante

o En caso de ser apoderado, descargue el modelo de Carta Poder que esta a continuacion.. tramites.qub.uy

Modelo Carta Poder: h Datos del tramite TRM_3718 (4).pdf X -

Figura- 9 Listado de representantes.

3.1- Para agregar el primer representante haga clic en el boton Editar de la primera fila.

Se mostrara una venta para agregar los datos del representante a agregar. Complete los

datos y haga clic en el botén Confirmar de la venta.
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daheri cer firmardn slectranicaments nar tordne Ins renresentantes lenales nue carresnnndan

Representante Legal X
Forma de actuacion: * Pais emisor: *
| v v
Tipo de documento: * Nimero de documento: *
v E

@ Incluir digito verificador sin puntos ni guiones

Nombres: * Apellidos: *
Teléfono: * Otro teléfono:
|
i
Correo electrénico: * Rol: *

@ Ejemplo: usuario@dominio.com

Cerrar

/4

Figura- 10 Datos del representante.

3.2- Para agregar un segundo representante, haga clic en la opcion Agregar de la lista.

Se mostrara nuevamente la ventana para ingresar los datos. Repita el procedimiento
explicado anteriormente.

Repita este procedimiento si se quiere agregar mas representantes.

3.3- Para eliminar un representante agregado haga clic en el boton Eliminar de la fila
donde se encuentra.

Paso 4: Datos de contacto
En este paso debe ingresar los destinatarios a notificar.

5- Ingresar los destinatarios.

En el formulario Destinatarios a notificar se debe ingresar al menos una persona.
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Destinatarios a notificar

Nombre completo * Numero de documento * Teléfono * Otro teléfono
= W
o Agregar Eliminar

Figura- 11 Destinatarios a notificar.

5.1- Para agregar el primer destinatario haga clic en el botén Editar de la primera fila.

Se mostrara una venta para agregar los datos del destinatario a agregar. Complete los

datos y haga clic en el boton Confirmar de la venta.

ticacién Clausula de Datos Generales Datos de Formacién Firma Valoracién

Datos del destinatario X

Si el destinatario a notificar ya ha sido notificado con anterioridad a través de esta via, podra utilizar la
opcién Buscar destinatario a notificar y obtener los datos a través del documento de identidad. Si el

o destinatario no se encuentra registrado, entonces deberd afiadir el destinatario a través de la opcion Nuevo
destinatario a notificar.

Destinatario: *
D Buscar destinatario a notificar

O Nuevo destinatario a notificar

Pais: *

Nimero de documento: * Nombre completo: *

En caso de ser C.L. incluir dfgito verificador sin puntos ni
guiones.

Teléfono: * Otro teléfono:

Casilla de correo: *

@ Ejemplo: usuario@dominio.com

Cerrar

)
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Figura- 12 Datos del destinatario.

5.2- Para agregar un segundo destinatario, haga clic en la opcion Agregar de la lista.

Se mostrara nuevamente la ventana para ingresar los datos. Repita el procedimiento
explicado anteriormente.

Repita este procedimiento si se quiere agregar mas destinatario.

5.3- Para eliminar un destinatario agregado haga clic en el boton Eliminar de la fila donde
se encuentra.

6- Aceptar la clausulas.

Se deben aceptar las clausulas que se muestran en el tramite.

Notificacion electronica

Es de cargo del interesado la verificacién del correo electrénico y la comunicacion fehaciente de cualquier modificacion relacionada al medio de

comunicacién elegido, de conformidad con el Decreto N 276/013 de 3 de setiembre de 2013.

En caso de no aceptar, deberd cencurrir de forma presencial al organismo a efecto de vistas y notificaciones.

| Acepto ser notificado en el correo electrénico indicado.

Figura- 13 Clausulas.

Hacer clic en el botén Siguiente >>

Paso 5: Formacion.
A continuacién, debe ingresar la informacién referentes a la formacién de los auditores.
1- Ingresa la formaciéon académica y la experiencia laboral.

En caso de las Personas juridicas debera ingresar la Formacion Académica y Experiencia
Laboral del Personal.
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Formacion Académica y Experiencia Laboral del Personal

Pais emisor * Tipo de documento * Numero de documento * Nombres *

Z u ¥  Cédula de identidad v

[] Agregar Eliminar

Figura- 14 Formacion Académica y Experiencia Laboral del Personal.

Para agregar la primera fila haga clic en el botdn Editar de la primera fila.

Se mostrara una venta para agregar los datos. Complete los datos y haga clic en el boton Cerrar de

la venta.
Formacion y Experiencia del Personal X

Pais emisor: *

| v :
Tipo Documento: * Numero de documento: *
v
© Incluir digito verificador sin puntos ni guiones
Nombres: * Apellidos: *

o Importante
Descargar modelo de Curriculum de la seccién Documentos de interés - tramites.qub.uy.

Curriculum: *

Suelta el archivo aqui o haz clic para subirlo.

Cerrar

Wz

Pagina11 de 15

tramites en linea



Ministerio
de Economia
y Finanzas

Figura- 15 Formacion y Experiencia del Personal.
Para agregar una segunda fila, haga clic en la opcién Agregar de la lista.

Se mostrara nuevamente la ventana para ingresar los datos. Repita el procedimiento
explicado anteriormente.

Repita este procedimiento si se quiere agregar mas destinatario.
Para eliminar una fila agregado haga clic en el botén Eliminar donde se encuentra.

En caso de las Personas fisicas debera ingresar la Formacion Académica y Cursos de
especializacion.

Importante

o El/los firmantes declaran que los documentos adjuntos concuerdan con sus originales.

La Administracion podra solicitar la exhibicion de los documentos originales cuando lo estime pertinente.

Formacion Académica

Tipo de titulo * Titulo * Instituciéon * Pais *

Z w v

HH Agregar Eliminar

Figura- 16 Formacion académica.
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Curso de Especializacion

Importante

o Acreditar cursos terciarios no inferiores a un afio.

Nombre del Curso Institucion Pafs Duracion

La Agregar Eliminar

Figura- 17 Curso de especializacion.

2- Ingresa el Sector y Tipo de Servicio Especializado.

Sector y Tipo de Servicio Especializado

Tipo de Servicio

e Observaciones
Especializado

Nombre del Sector *

HIH Agregar Eliminar

Figura- 18 Ingresar el sector y tipo de servicio especializado.
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i) Anranar Eliminar
Sector y Tipo de Servicio Especializado X

He

Nombre del Sector: *

| v

Tipo de Servicio Especializado: *
| | v E
2

Observaciones: |

Cerrar

| P
Figura- 19 Datos del sector y el tipo de servicio especializado.

Hacer clic en el botén Siguiente >>

Paso 6: Firmar.

En este paso se debe firmar el documento del tramite. En el formulario Volver a carga de
datos descarga el archivo del tramite y revisa la informacion.

1- Confirmar los datos ingresados.

Volver a carga de datos

i Descargar archivo
Archive generado: SSSESEEEES btos del tramite TRM_1325,pf

En caso de no confirmar los datos, deberd hacer click en el botan “Volver ==" para regresar a la carga de datos

& Confirma los datos ingresados?* () No
Os

Figura- 20 Volver a carga de datos.
2- Ingresar los datos necesarios para realizar la firma.

2.1- Selecciona como entidad certificadora Cédula de identidad.

Firma

Entidad certificadora:* @Carrea Uruguayo
@ Cédula identidad
O Abitab

Tipo documento:* CL A

Numero de documento:*

¢El documento va a ser firmado por
multiples personas?* @ No

Qsi
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Figura- 21 Firma.
2.2- Ingresa el Numero de documento de identidad.

2.3- Selecciona si el documento lleva firma multiple, de ser asi debera ingresar los
firmantes.

Firma
Entidad certificadora™ O Correo Uruguayo
@ Cédula identidad
O Abitab
Tipo documento:* CL v
Numero de documento:*
&El documento va a ser firmade por
miltiples personas?.* (o
’i =l
Firmantes
Usuarios firmantes
Eliminar Nro. de documento Nombre Correo electrénico
+ Agregar fila

Figura- 22 Firmantes
Hacer clic en el botén Continuar al paso siguiente >>
El sistema te pedira el PIN de su cédula para firmar.

Luego de realizada la firma del tramite, este llega al ministerio.
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