Instructivo del tramite

Registro de empresas privadas ante el SGA

Ministerio de Economia y Finanzas



Objetivo

Instruir a los Ciudadanos en la ejecucion del tramite en linea de Registro de empresas
privadas ante el SGA.

Teméatica

1- Cémo hacer un tramite de Registro de empresas privadas ante el SGA..
Requisitos necesarios.
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¢, Como hacer un tramite de Registro de empresas privadas
ante el SGA.?

Para acceder al tramite utilice la siguiente URL

https://www.tramitesenlinea.mef.qub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=5520

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

Cual elijo? Nivel de seguridad

Basic
rode S——
@ Cédula de Identidad con ::hlp . svnzsdo @
Identldad MObI|E Abitab

TulD - Antel
wpiandeAmaly | Awnzdo @

S

Crear mi identificacién digital

£Qué es I3 identificacion digital?
Figura- 1 Autenticacion.

Paso 2: Clausula de consentimiento

1- Aceptar clausula de consentimiento informado

En formulario se le informar al ciudadano donde y por quién seran 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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https://www.tramitesenlinea.mef.gub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=5520

Clausula de consentimiento informado

De conformidad con la Ley No. 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccidon 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 de Empresas Privadas. Los datos 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 Contaduria General de la Nacion y la
direccién donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacién, actualizacion, inclusién o supresién, es, segun lo establecido en la LPDP.

O Acepto los términos.

Teérminos de la clausula: * )
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 trdmite en caso de ser necesario.

Los campos indicados con * son obligatorios

Le hemos enviado un correo electrénico a la siguiente casilla: api il.com con a informacién requenida para retomar el trémite en caso que sea necesario.

Q Se le ha asignado el cédigo: 3260 a su solicitud de inicio de tramite.

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 tramite si no acepta los

términos de la clausula’.

Clausula de consentimiento informado

De conformidad con la Ley N® 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccién de Datos Personales y Accién 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: Recall / Alertas de productos defectuosos.

o El responsable de la base de datos es la Unidad Defensa del Consumidor y la direccién donde podra ejercer los derechos de
acceso, rectificacion, actualizacion, inclusion o supresian, es Av. Uruguay 948 de la ciudad de Montevideo, o puede
contactar al nimero 08007005 o via correo electrénice a secretariaudeco@consumider.gub.uy, segin lo establecide en la
LPDP.

O Acepto los términos. Q

@ No acepto los términos. Error X

:Acepto los términos?: *

iNe puede continuar con el trémite si no acepta los términos de la
clausula!

Figura- 4 Clausula no aceptada.
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2- Aceptar declaracién jurada de adhesion de empresas privadas al SGA

Declaracion Jurada de Adhesion de Empresas Privadas al SGA

La empresa declara conocer el alcance de la garantia, el procedimiento dispuesto para la operativa de funcionamiento, asi como las
obligacicnes legales. Se detallan las principales obligaciones:

1. Mantener actualizada la informacion respecto a beneficiarios (funcionarios) de la garantia, habilitados de la oficing, asi como los datos de la
empresa.

2. Generar el Informe de Liguido Disponible (ILD) a solicitud del beneficiario ¢ de la propia CGM.

3. Descargar mensualmente el 'Mandado a Descontar' del sistema SIGGA.

4, Realizar las retenciones alli informadas por concepto de alguileres, desperfectos, tributos municipales, consumos u otras obligaciones
accesorias a la locacion.

3. Ingresar las bajas (impaortes no retenidos en el mes correspondiente). De no efectuarse |a totalidad del descuento por insuficiencia de liguido
u otro concepto, se descantard el maximo posible, ingresando la diferencia como baja.

6. Realizar el pago electrénico de las retenciones efectuadas a través de SISTARBANC, dentro de los primeros 10 dias habiles de cada mes.

El incumplimiento de alguna de estas obligaciones sera sancionado acorde a lo establecido en el art. 111 de la Ley N® 16.226 del 29 de octubre
de 1991, en la dltima redaccion dada por el art. 151 de la Ley N® 20.075 del 20 de octubre de 2022,

La empresa declara estar al dia con la Direccién General Impositiva y el Banco de Prevision Social.

Lo expresado precedentemente reviste la calidad de Declaracién Jurada segin lo preceptuado por el Art. 239 del Codigo Penal (Falsificacion
ideologica por un particular): "El gue, con motivo del otorgamiento o formalizacion de un documente publico, ante un funcionario piblice,
prestare una declaracion falsa sobre su identidad o estade, o cualguiera otra circunstancia de hecho, serd castigado con tres a veinticuatro
meses de prisidn’,

Acepto los términos.
iAcepto los términos?: * O ? o
O Mo acepto los términos.

Figura- 5 Declaracion jurada.

Paso 3: Datos de la empresa
3- Ingresar datos de la empresa

Datos de la empresa

N RUT: *

Razaén Social: *
Nombre fantasia:
Giro principal: *

N® BPS: *

Figura- 6 Datos de la empresa.
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2.1- Si completa el campo RUT se autocompletara el campo Razo6n social.
4- Ingresar datos de domicilio

Datos de Domicilio

Departamento: ™ v
Localidad: * v
Calle: = v

Mo encuentro la calle

Namero:

Qtros Datos:

Figura - 7 Datos de domicilio

4.1- El campo Localidad desplegaran opciones segun el campo Departamento que
haya elegido.

4.2- El campo Calle desplegaran opciones segun el campo Localidad que haya
elegido.

5- Ingresar datos de contacto.
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Datos de Contacto

Teléfono: *

@ Debe ingresar un valor nimerico.

Teléfono alternativo:

@ Debe ingresar un valor namerico.

Correo electrénico: *

O Ejemplo: user@mydomain.com

Confirme correo electrénico: *

O Ejemplo: user@mydomain.com

Figura — 8 Datos de contacto

6- Ingresar otros datos de la empresa

Otros datos de la empresa

Horaric de la empresa: ™
Antigiedad de la empresa: *

Cantidad de empleados: *

Observaciones:

Figura — 9 Otros datos de la empresa

Paso 4: Habilitados

7- Ingresar habilitados
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Hzhilitados

nformacian

A continuacién se explica como trabajar con el listado.

B’ Botdn Editar: Permite modificar |2 informacion de |z fila seleccionada.

=
. Boton eliminar: Permite eliminar la fila seleccionada,

o Debe ingresar al menos daos habilitados.

Cédula de identidad * Nombre Completo * Direccion de mail (Laboral) * Teléfono e intemo. (Labor
E W
HiH Subir Bajar Agregar Eliminar

Figura — 10 Titulares / Representantes

7.1- Al seleccionar el botdn editar se desplegara la siguiente ventana.

7.2- Debe ingresar al menos dos habilitados. Puede agregar otra fila de la tabla con el
botén Agregar.
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Habilitado X

Ceédula de identidad: *

Mombre Completo:

Direccidon de mail (Laboral): *

Teléfono e interno. (Laboral): *

Horario (Laboral): *

al

2
Cerrar

i

Figura — 11 Editable de habilitados

6.2- El campo nombre completo se autocompletard al ingresar el nimero de cédula
de identidad.

Paso 5: Documentacion
8- Adjuntar documentacién

Documentacion

iLa empresa se encuentra inscripta * O Si

en RUPET: O Mo

Figura — 12 Documentacién

Pagina 9 de 14

tramites en linea



8.1- Si indica que la empresa No esta inscripta en RUPE se desplegaran mas
opciones. Debiendo indicar si ¢La empresa tiene convenio vigente con BROU?

8.2- En el caso que la respuesta sea Si, debera adjuntar el certificado BROU con una
antigliedad menor a 30 dias. En formato PDF.

Documentacion

;La empresa se encuentra inscripta * O Si

en RUPE™: @ No

;La empresa tiene convenio vigente * @ Si
con BROU™: O No

Certificado BROU (AntigGedad *

menor a 30 dias):

Suelta el archive aqui o haz clic para subirlo.

Figura — 13 Convenio vigente

8.3- En el caso de no tener convenio vigente se verificaran los certificados con DGl y BPS y
si posee o no certificado notarial electrénico. De ser asi debera adjuntarlo en formato
PDF.
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Dacumentacion

;La empresa se encuentra inscripta *
en RUPE?:

:La empresa tiene convenio vigente *
con BROUT:

Certificado notarial electrénico: *

0 Certificado Notarial: *

Paso 6: Pago

9- Confirmar datos

Volver a carga de datos

Archive generado:

V' | Certifica
Certifica

@si
QL

vigente DGI

do vigente BPS

Suelta el archive aqui o haz clic para sukirlo.

Figura — 14 Certificado notarial

: ﬁ Dateos del tramite TRM_5677.pdf

Descargue el Archivo generado y revise su informacion.

A continuacion, debe confirmar si los datos son correctos o no. En caso de no ser correctos, debe hacer clic en el botdn de

‘<< Volver' para regresar a la carga de datos y hacer las modificaciones requeridas.

;Confirma los datos ingresados?: *

Figura — 15 Confirmacién
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9.1- Se podra visualizar los datos ingresados en el tramite y confirmar si estan
correctos 0 no. En el caso de no ser correctos debera ingresar la informacién del
tramite nuevamente

9.2- En el caso de ser correctos puede firmar holograficamente o con firma avanzada.

9.3- Firma holografica:

Seleccion tipa de firma

;Tiene firma electronica avanzada?: *

Pasos a sequir:

1) Descargar el PDF que tiene adjunto el campo: 'Archivo generado', ubicado al principio del paso actual.

2) Imprimir el PDF descargada.
o 3) Firmar en forma olégrafa el documento impreso.
4) Escanear el documento firmado y generar pdf.

5) Subir el documente escaneado en el campeo "Archivo firmado olograficamente’, ubicado debajo de este mensaje.
@) Presione el botén 'Finalizar »>>",

Archivo firmade * . . ; .
[1] - Suelta el archive aqui o haz clic para subirlo.
holograficamente:

Figura — 16 Firma hologréfica

9.4- Firma avanzada
Seleccion tipo de firma

ONO

iTiene firma electrénica avanzada?: * @
Si

Pasos a seguir:

1) Descargar el PDF que tiene adjunto el campe: 'Archivo generade’, ubicado al principio del paso actual.
2) Imprimir el PDF descargado.

o 3) Firmar en forma olagrafa el documento impreso.
4) Escanear el documento firmado y generar pdf,

5) Subir el documento escaneado en el campo "Archive firmado olograficamente’, ubicado debajo de este mensaje.
&) Presione el boton "Finalizar =",

Figura — 17 Firma avanzada
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Firma

Pasos a seguir:

1) Complete los datos solicitados en el formulario de Firma.
2] Presione el boton ‘Finalizar »>"

3) Se abrird una ventana para confirmar su firma electronica, dependiendo del certificado seleccionado.

O Correa Uruguayo
Entidad certificadora: * O Cédula identidad

O abitab

Tipo documento: * | C., v

Numero de documento: *

Figura — 18 Entidades certificadoras

9.5- En este punto podra seleccionar la entidad certificadora para firmar Correo uruguayo,
Cédula de identidad o Abitab.

9.6- El campo Numero de documento se mostrara completo con el nimero de cédula de
identidad de quien inicia el tramite.

9.7- Al continuar se mostrara la siguiente ventana y se procedera a firmar

—

Documentos para firmar
Volver a carga de datos

Archivo generado - Datos del tramite )

TRM_5690.pdf

Figura — 19 Firma

Paso 7: Pago

10- Pasarela de pagos
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Pasarelas y medios de pagos

Pasarela de pago habilitada:

antel

Medios de pago habilitados:

e oagos @eAneen < Santander BBVA .o fue @aAvitan EPRuca 1)

R

Atencion:

Ud. va 3 ingresar en la pasarela de pagos donde va a seleccionar el medio a usar.El tramite continuara inmediatamente gue
se confirme el pago.Una vez realizado el pageo, debera retomar el tramite con el enlace enviado a su correo al iniciarlo.

Figura — 20 Pasarela de pagos

10.1- En este Ultimo paso de pago debera pasar por la pasarela de pagos, seleccionando su
banco o método de pago y continuando los pasos hasta finalizar el tramite.
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