Instructivo del tramite

Registro de inmobiliarias en el Servicio de
Garantia de Alquileres

Ministerio de Economia y Finanzas



Objetivo

Instruir a los Ciudadanos en la ejecucion del tramite en linea de Registro de inmobiliarias
en el Servicio de Garantia de Alquileres.

Teméatica

1- Como hacer un tramite de Registro de inmobiliarias en el servicio de garantia de
alquileres. Requisitos necesarios.
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¢, Como hacer un tramite de Registro de inmobiliarias en el
servicio de garantia de alquileres?

Para acceder al tramite utilice la siguiente URL

https://www.tramitesenlinea.mef.qub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=2072

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

trdmite 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=2072

Clausula de consentimiento informado

De conformidad con la Ley No. 18,331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccién de Datos Personales y Accion de Habeas Data (LPDP), los datos
suministrados por usted quedardn incorporados en una base de datos, la cual serd procesada exclusivamente para la siguiente finalidad:
Registro de Inmobiliarias. Los datos personales serén tratados con el grado de proteccion adecuado, tomandose las medidas de seguridad
necesarias para evitar su alteracidn, pérdida, tratamiento o acceso no autorizade por parte de terceros que los puedan utilizar para finalidades
distintas para las que han sido solicitados al usuaric. El responsable de la base de datos es Contaduria General de la Nacién y |a direccién
donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacién, actualizacién, inclusion o supresion, es, segun lo establecido en la LPDP.

O Acepto los términos.

Términos de la clausula: *
O Mo acepto los términos.

Figura- 2 Clausula.
Se puede observar en la parte superior del trAmite un mensaje informativo donde se informa
el codigo 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

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

Le hemos enviado un correo electrénico 2 la siguiente casilla: apiatrm@gmail.com con la informacion requerida para retomar el tramite en caso que sea necesario.

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 Proteccion de Datos Personales y Accion de Habeas
Data (LPDP), los datos suministrados por usted quedardn 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, rectificacién, actualizacién, inclusién o supresién, es Av. Uruguay 948 de la ciudad de Montevideo, o puede
contactar al nimero 08007005 o via correo electranico a secretariaudeco@consumider.gub.uy, segun lo establecido en la

LPDP.

O Acepto los términos. o

@ No acepto los términos. Error »

:Acepto los términos?: *

iNo puede continuar con el tramite si no acepta los términos de la

cldusula!

Figura- 4 Clausula no aceptada.
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Paso 3: Datos de la Inmobiliaria
2- Seleccionar tipo de persona

Tipo de persona.

O Unipersanal

Tipo persona: *
O Persona Juridica

Figura- 5 Tipo de persona.

2.1- Debera seleccionar si el tipo de persona que completa el tramite es unipersonal o
persona juridica.

3- Ingresar datos de la inmobiliaria

Datos de la Inmobiliaria

RUT: *
Razdn Social: *

Nombre Fantasia:

Figura - 6 Datos de la inmobiliaria
3.1- Si completa el campo RUT se autocompletara el campo Razén social.

4- Completar datos de domicilio
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Datos de Domicilio

Departamento: * v
Localidad: * *
Calle:* v

No encuentro |a calle

ﬂ Debe ingresar datos en el campo Mro, de puerta o en el campo Solar/Manzana para continuar con el trémite,

Mrao. Puerta:
Solar / Manzana:

Apto.:

Otros Datos:

Figura - 7 Datos de domicilio

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

4.2- Debera ingresar datos en el campo Nro. Puerta o en el campo Solar/Manzana
para poder continuar con el tramite.

5- Ingresar datos de contacto.
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Datos de Contacto

Teléfono: *

O Debe ingresar un valor nimerico.

Teléfono alternativo:

© Debe ingresar un valor nimerico.

Caorreo electronico: *

O Ejemplo: user@mydomain.com

Confirme correo electrénico: *

@ Ejemplo: user@mydomain.com
Figura — 8 Datos de contacto

Paso 4: Titular / Representante
6- Ingresar titulares / representantes

Titulares/Representantes

Informacion

A continuacion se explica como trabajar can el listado.

o g Boton Editar: Permite modificar la informacidn de la fila seleccionada.

]
B Boton eliminar: Permite eliminar la fila seleccionada.

Calidad * Cédula de Identidad * MNombre Completo * Nro. Credencial Civica
= | v
. Agragar Eliminar

Figura — 9 Titulares / Representantes
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6.1- Al seleccionar el botdn editar se desplegara la siguiente ventana.

Editable de Titulares y Representante X

Cédula de Identidad: *

Nombre Completo: *

Nro. Credencial Civica:

Serie:

Calidad: *

Cerrar

e

Figura — 10 Editable de titulares y representantes

6.2- El campo nombre completo se autocompletara al ingresar el nUmero de cédula
de identidad.

7- Ingresar autorizados a actuar ante el SGA
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Autorizados a actuar ante el SGA

Infarmacian

A continuacién se explica como trabajar con el listade.

B Boton Editar: Permite modificar la informacidn de la fila seleccionada.

. Boton eliminar: Permite eliminar [a fila seleccionada.

Cédula de Identidad * Nombre Completo * Nro. Credencial Civica Serie
e ]
ra Agregar Eliminar

Figura — 11 Autorizados a actuar ante el SGA

7.1- Al seleccionar el botdn editar se desplegara la siguiente ventana.
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Jtorizados a actuar ante el SGA

Editable de autorizados X

Cédula de Identidad: *

Nombre Completo: *

Nro. Credencial Civica:

Serie:
I:I Firma
@ Incluye firmas de contratos, modificaciones, rescisiones y todo tipo de gestion.
L] L
I:I Retiro de llaves
Carrar
K AH

Figura — 12 Editable de autorizados

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

Paso 5: Documentacion
8- Adjuntar documentacion

Documentacion

Documentacién de BPS y DGl *
donde surge el giro:

o

Suelta el archivo aguf o haz clic para subirlo.

©® Constancia de Cuenta Bancaria: * Suelta el archive agui o haz clic para subirlo.
Vv | Certificado vigente DGl

Certificado vigente BPS
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Figura — 13 Documentacion

8.1 — En este paso veremos si el RUT tiene los certificados vigentes tanto de DGI como de
BPS.

Paso 6: Firma

6- Confirmar datos

Volver a carga de datos

Archivo generado: b Datos del tramite TRM_5677.pdf X -

Descargue el Archive generade y revise su informacion.

A continuacién, 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.
Mo
;Confirma los datos ingresados?: * O
Si

Figura — 14 Confirmacion

6.1- 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
trdmite nuevamente.

Pagina 11 de 15

tramites en linea



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

9.3- Firma hologréfica:

Seleccion tipao de firma
:Tiene firma electrénica avanzada?: *

@ No
Os

Pasos a seguir:

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

2) Imprimir el PDF descargado.
o 3) Firmar en forma clégrafa el documento impreso.

4) Escanear el documento firmado y generar pdf.

5) Subir el documento escaneado en el campo "Archivo firmado olograficamente’, ubicado debajo de este mensaje.

@) Presione el boton 'Finalizar >

Archive firmade * . ] . .
. Suelta el archivo aqui o haz clic para subirlo.
holograficamente:

Figura — 15 Firma holografica

9.4- Firma avanzada

Seleccion tipo de firma
;Tiene firma electronica avanzada?: *

ONCI
®@si

Pasos a seguir

1) Descargar el PDF gue tiene adjunto el campo: "Archivo generado’, ubicado al principio del paso actual.

2) Imprimir el PDF descargado.
o 3) Firmar en forma olografa 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.

6) Presione el botén ‘Finalizar > >".

Figura — 16 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 — 17 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 mostrard 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 — 18 Firma

Paso 7: Pago

1- 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 — 19 Pasarela de pagos

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