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Instructivo para Habilitacién de Local

Esta funcionalidad permite solicitar la habilitacion de un local para una empresa
existente en el RUNAEV. Para acceder a ella, debera seleccionar en el menu
Tramites Locales => Habilitacion de local.

El proceso de solicitud de habilitacién de un local consta de 7 pasos:

e Paso 1:
Paso 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:
Paso 6:
Paso 7:

"3 Trdmites Empresas

®g Trémites Locales ™§ Trdmites Vehiculos

Habilitacion de local

RUN

Rehabilitacién de local

Rehabilitacion por Cambio de

Giro
Anexo de giro

Solicitud de Reforma o
Ampliacion edilicia

Solicitud de Actualizacidn de

Representantes

Solicitud de Baja de Local

[imentos

Datos del local.

Datos de la Direccion.
Datos de Funcionamiento.
Datos de Empleados.
Representantes del Local.

Documentacion.
Confirmar.

Al seleccionar Habilitacion de local, se abrira el formulario de solicitud de
habilitacion y registro del local. Para completar la solicitud de habilitacion de local,
es necesario llenar todos los campos requeridos de cada Paso del Formulario.

El boton Confirmar en el ultimo paso permanecera inactivo hasta que se ingresen
todos los datos requeridos.

El botéon Guardar borrador permite al usuario guardar el formulario de habilitacion y
registro del local mientras se completa, permitiéndole continuar con el proceso en el
momento que lo desee desde la bandeja de entrada de la empresa.
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Formulario de Solicitud de Habilitacién y Registro de Local

Guardar Borrador

Paso 1: Datos del local

En cada paso del formulario, todos los campos requeridos (*) deben completarse
para que se active el boton Siguiente.

En el paso 1, el sistema solicitara la siguiente informacion:

Identificacion
e Franquicia*: Seleccion obligatoria entre “SI” y “NO”. Si se elige “NO”, el
campo Nombre Fantasia* sera habilitado y sera obligatorio. Si se elige “SI”,
el campo RUT de Empresa Franquiciadora* sera habilitado y sera
obligatorio.
e Comparte instalaciones*: Seleccién obligatoria ente “SI” y “NO”. Si se elige
“SI”, se habilitaran los siguientes campos:

0 Tipo*: Seleccién obligatoria de un valor de la lista.

o Complejo Comercial*: Seleccion obligatoria de un complejo mostrado
en la lista. Si se elige el Tipo CENTRO COMERCIAL, este campo sera
deshabilitado.

o0 Numero de Local*: Campo habilitado y obligatorio.
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o Datos del local
Identificacion
Franquicia®

OSl@Nn

Nombre Fantasia:*

Comparte instalaciones*:

OSl@No

Habilitacion zafral*

OSl@No

Nimero de local:

ategoria* C) Rubro principal*

o Datos del local

Identificacion
Franguicia*:

©S|O No

RUT de Empresa Franguiciadora:*

Comparte instalaciones*:

@Slo No

Tipo* (:) Complejo comercia

Habhilitacion zafral*:

O Si @ No

Namere de local:*

e Habilitacion zafral*: Seleccion obligatoria entre “SI” y “NO”. La habilitacion
zafral tendra validez por un periodo menor a un ano, la vigencia se otorgara
desde bromatologia.

Categoria*: Seleccidn obligatoria de un valor de la lista.
Rubro Principal*: Seleccion obligatoria de un valor de la lista, dependiendo
de la seleccion de Categoria.

e Giro Principal*: Seleccion obligatoria de un valor de la lista, dependiendo de
la seleccién de Rubro Principal.

o Linea de Produccion: Seleccion opcional de un valor de la lista,
dependiendo de la seleccion de Giro Principal.

Secundarios
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e Rubro Secundario: Seleccién opcional de un valor de la lista, dependiendo de
la seleccion Categoria.

e Giro Secundario: Seleccion opcional de un valor de la lista, dependiendo de
la seleccion de Rubro Principal.

e Linea de produccion: Seleccion opcional de un valor de la lista, dependiendo
de la seleccion de Giro Principal.

Especificidades
e Libre Gluten: Casilla de verificacion opcional.
e E-Commerce: Casilla de verificacion opcional.
e Pet Friendly: Casilla de verificacién opcional.

Superficies

e Superficie Total m**: Campo Obligatorio.

e Superficie afecta a la actividad comercial/industrial (m?) *: Campo
Obligatorio, no puede ser mayor a la “Superficie Total m?’.
Superficie de salén (m?): Campo opcional.

Depésito (m?): Campo opcional.

Depdsito con temperatura refrigerada (m?): Campo opcional.
Depésito con temperatura congelada (m?): Campo opcional.
Area de fraccionamiento (m2?): Campo opcional.

Area de elaboracién (m?): Campo opcional.

Otras superficies (m?): Campo opcional.

Paso 2: Direccion

En cada paso del formulario, todos los campos requeridos (*) deberan completarse
para que se active el boton Siguiente.

Ademas, se cuenta con un boton Volver que permite regresar al paso anterior para
revisar el formulario o modificar algun campo.

En el paso 2, el sistema solicitara la siguiente informacion:

e Departamento*: Campo Obligatorio, debera elegir algun valor de la lista.
e Localidad*: Campo Obligatorio, debera elegir algun valor de la lista.
o Opcionales:

o Calle.

o Numero de Puerta: Se admiten unicamente valores numéricos.

o Letra.
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Ruta: Se admiten Unicamente valores numéricos.
Kilbmetro: Se admiten Unicamente valores numeéricos con decimales
(ejemplo: 45.500).

o Manzana: Se admiten unicamente valores numeéricos.

o Solar: Se admiten unicamente valores numeéricos.

o Padrén.

o Bloque.

o Torre.

o Piso.

o Unidad.

o Direccion descriptiva: Campo que se completa automaticamente y
muestra la direccion de forma simplificada.

o Sugerencia de direcciones: La sugerencia dependera de los campos

definidos. Si la sugerencia encuentra la coordenada deseada, se debe
seleccionar para elegir el punto en el mapa.

Si no se encuentra la sugerencia, presione ‘+’ para agregar la coordenada
en el mapa y muévalo hasta el lugar deseado.

Importante: es de caracter obligatorio marcar el punto en el mapa para senalar la
ubicacion del local, de no encontrarse una sugerencia de direccién, podra agregar el
punto manualmente y trasladarlo a la ubicaciéon deseada.

@ Direccion

Datos de la direccion

°

Kilémetro

Pisa

f

Elaborado por:
Mesa de Ayuda
RUNAEV

Vigencia desde:
Septiembre 2024

Version del
documento: 1

Version del
Software: 1.8

Pagina 5 de 15




e [7

Registra de
Alimentos, Empresas y Vehiculos

2

CONGRESO

Instructivo para Habilitacion

de L I InstHabLoc - 1
DE INTENDENTES
g e dir
S
5
! \
et ™ Ng‘
e \.
. a s L
s Sy (3
T e r P
T . -
i - L}
i
% /
v - »
Paso anterior
+ Sugerencias de direcciones
Agregar punto
) P % ] A o ) e s i
* ga2” S\ a2l B Orme 5 + |
1 o 2
- ' MRy = 8 Parroquia o b fuvents
% 4 ] ! |- ' 418,1 San Miguel | | . 78 s
£ HR192 T N - 41e.1412,1420 . o ¢ Garicoits| B
= o Sl : X = ] b s Al
o ® % S @t g§ Colonia s P|z|
* 3, ‘\oﬁi’“ﬁ" B I \ = 3
bt 5,665 Pigalle L aa: ' gaw | = 2|
s @ =2 © 8 Pigalle 371, 37¢ 15|
st | \m®_Z2 NG ;! s
E s T . - Edificio ] | ~€7 Py —
Must " Independencia = | jocke 358,1366,1368 -l
: Aride O] o+ Plaza 166 & | Jockey e B dejuliol
mnw“ 1972 @ ol U Cubll g ey favenida 18CR™ = 8
=y 1351 s pp| [EE=—CR— TEges| | ‘o€ .2
5 = = L gt e > Bavenida 18 de Julio! o2 ) San Roq
¥ = I i ' " SrE =
m Sarandi 8. 2 SR ===l
| Cabild 3 = . i Co a 3
: e L T - .
2 Sy 2 : B
S o A\ b <1 M endencia = 3121314 Edificio . olemya s
0\ . o —» plaza Indep! ! 5
sa(a . 8 + - 13 | 1 Sanjosé > ﬁ -
o % 0 g ORI
. 3 6 — H . -
-B€t =t Ejecutiva ' & ~f SRR gS“:::}n]QS . chmond
itab .~ A - o 870 @ . =
plendido 253NJ05€ gog Rk - Republica 612801274 2=
" A\ \:: ] Anima [} © OpenStreetMap contributors

Paso 3: Datos de Funcionamiento

Al igual que en cada paso y seccion del formulario, es necesario completar todos los

campos requeridos (*) para que se active el botén Siguiente.

Ademas, se cuenta con un boton Volver que permite regresar al paso anterior para
revisar el formulario o modificar algun campo.

En el paso 3, el sistema solicitara la siguiente informacion:

e Dias de Funcionamiento: Casilla de verificacidon que permite seleccionar al

menos un dia. Es necesario seleccionar al menos un dia para poder avanzar.
o Lunes.

o Martes.
o Miércoles.
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Jueves.
Viernes.
Sabado.
Domingo.

o O O O

Abierto las 24 hrs: Seleccién obligatoria entre las opciones Si y NO.
Horario de apertura: Si se eligio6 NO en Abierto las 24 hrs, este campo sera
habilitado y obligatorio. El sistema utiliza un formato de horario de 24 hrs.

e Horario de cierre: Si se eligi6 NO en Abierto las 24 hrs, este campo sera
habilitado y obligatorio, el sistema horario es 24 hrs.
Cantidad de Turnos: Campo Obligatorio.
Observaciones: Campo opcional.

e Datos de Funcionamiento

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES  [] SABADO [] DOMINGO

Abierto las 24hrs

O Si @ No

Horario de apertura:™ Horario de cierre:®

Cantidad de Turnos:* Observaciones:

Si el horario varia por dia u otros casos particulares, expresarlo en este campo

Volver

Paso 4: Datos de Empleados

Al igual que en cada paso y seccion del formulario, es necesario completar todos los
campos requeridos (*) para que se active el botén Siguiente.

Ademas, se cuenta con un botén Volver que permite regresar al paso anterior para
revisar el formulario o modificar algun campo.

En el paso 4, el sistema solicitara la siguiente informacion:

Personal Femenino: Campo obligatorio, de tipo numérico.
Personal Masculino: Campo obligatorio, de tipo numérico.
Personal de Otro Género: Campo obligatorio, de tipo numérico.
Cantidad total de SSHH: Campo obligatorio, de tipo numérico.
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o Datos de Empleados

Personal Femenino:*

Personal de otro género:*

Volver

Personal Masculino:*

Cantidad total de SSHH (Cantidad de inodoros)*

Paso 5: Representantes del Local

Al igual que en cada paso y seccion del formulario, es necesario completar todos los
campos requeridos (*) para que se active el boton Siguiente.

Ademas, se cuenta con un botén Volver que permite regresar al paso anterior para

revisar el formulario o modificar algun campo.

En el paso 5, el sistema solicitara la siguiente informacion:

Dependiendo de si se ha completado el paso 7 de la Inscripcion de Empresa, se
tendra un Representante Técnico asociado a la empresa. En ese caso, se podra
elegir el representante para el local.

Datos de Representante Técnico

@ Existente O Nuevo
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o Representantes del Local

Datos de Representante Técnico

@ Existente O Nuevo

{ F ntante

sione el representante

NOMBRE APELLIDO

Agregar representante

Listado de Representantes Técnicos

Nombres Apellidos

No existen elementos

Tipo de documento

Niimero de documento

Acciones

Si no se ha completado el paso 7 de la Inscripcion de Empresa, se permitira
registrar un nuevo Representante Técnico. Para hacerlo, simplemente cambie
Datos de Representante Técnico a Nuevo, lo que desplegara el formulario para
ingresar los datos del nuevo representante:

Datos de Representante Tecnico

O Existente @ Nuevo

Pais*: Campo Obligatorio, se debe elegir algun valor de la lista (opciones
validas son Uruguay, Argentina y Brasil). La opcion por defecto es “Uruguay’.
Tipo documento*: Campo Obligatorio, se debe elegir algun valor de la lista.

Numero documento*: Campo Obligatorio, debe ser numérico sin puntos ni
guiones. Para cédulas uruguayas, el documento sera validado por la
Direccion Nacional de Identificacion Civil de la Republica Oriental del
Uruguay (DNIC).

Nombres*: Campo Obligatorio. En caso que el documento sea validado
exitosamente por DNIC, sera completado automaticamente y no se podra
modificar.

Apellidos*: Campo Obligatorio. En caso que el documento sea validado
exitosamente por DNIC, sera completado automaticamente y no se podra
modificar.
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e Correo electronico*: Campo Obligatorio, debe contener un formato valido de
direcciéon de correo electrénico (debe incluir “@” y un dominio valido).
Teléfono Fijo: Campo Opcional, debe ser numérico y contener 9 digitos.
Teléfono Mévil*: Campo Obligatorio, debe ser numérico y contener 9 digitos.
Direcciéon*: Campo Obligatorio.

Titulo*: Campo Obligatorio, se debe elegir algun valor de la lista.
Observaciones: Campo opcional.

Ademas, se mostraran los siguientes botones:

e Subir titulo: Permite adjuntar el titulo correspondiente. Se especifican los
formatos permitidos (pdf, jpg, png) como ayuda debajo del campo.
e Borrar todos: Permite eliminar todos los archivos adjuntos de una vez.

Representantes Técnicos
Datos de Representantes Técnicos

URUGUAY X CEDULA x Nimero documento*
Nombres™ Apellidos™

Correo electrénico:™ Teléfono fijo: Teléfono movil:*

Direccion:™ Titulo* (:)

Incluir departamento y localidad en la direccién

Observaciones:

Al hacer clic en el botén Subir titulo, se desplegara una grilla con los archivos
adjuntos.
Para cada archivo, se puede realizar la accion de eliminar individualmente.
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Formatos permitidos: jpg, .png, .pdf - Max. 20 mb

[ Titulo.pdf 746.45 KB

Agregar representante

También se incluye el boton Agregar representante, el cual se activa al subir el
archivo. Se pueden agregar multiples representantes técnicos segun sea necesario.
Al hacer clic en este boton, se despliega una grilla que lista los representantes
técnicos. En esta grilla, se pueden realizar las siguientes acciones sobre cada
representante: visualizar, modificar y eliminar.

Listado de Representantes Técnicos
Nombres Apellidos Tipo de documento Nimero de documento Acciones

NOMBRES APELLIDOS CEDULA 01234567

s B

m

Nota: si bien una vez aprobado el tramite de Habilitacion de local por parte de la
oficina bromatoldgica dicho representante técnico quedara asociado al local, este no
podra realizar ningun tipo de tramite hasta que el usuario administrador de la
empresa le asigne el rol correspondiente. La asignacion de roles se describe en la
seccion 5.1.

Paso 6: Documentacion

Al igual que en cada paso y seccion del formulario, es necesario completar todos los
campos requeridos (*) para que se active el boton Siguiente.

Ademas, se cuenta con un boton Volver que permite regresar al paso anterior para
revisar el formulario o modificar algun campo.

Al acceder a esta seccion del formulario, se muestra una grilla con el listado de
documentacion obligatoria para adjuntar de acuerdo a la categoria seleccionada. En
caso que el usuario haya marcado alguna de las especificidades (Amigable con
mascotas, Libre comercio, Libre de gluten) debera agregar documentacién adicional.
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G Documentacion a adjuntar

Listado de Documentos Obligatorios

Tipo de Documento Especificado

Vinculo con el padrén (Contrato de arrendamiento o comodato, titularidad) No
Carné de salud No
Carné de manipulacion de alimentos (o certificado de curso) No
Declaracion del metraje destinado a la actividad industrial y/o comercial para habilitacion No
Procedimientos Operativos Estandarizados de Saneamiento (POES) No
Plan de Control de Plagas No
Manual de Buenas Précticas de Manufactura No

Ademas, se presenta un botén de opcion llamado Documento Adicional con las
opciones No (Obligatoria) y Si (Opcional), marcado por defecto en “NO”:

Documento adicional

©ND OSl

Tipo de documento™ A

Texto aclarativo ‘

Documento adicional

® v (O si

Tipo de o
[ .

Vinculo con el padrén (Contrato de arrendamiento o comodato, titularidad)

Texto aclarativo ‘

Carné de salud
Carné de manipulacién de alimentos (o certificado de curso)
Procedimientos Operativos Estandarizados de Saneamiento (POES)

Plan de Control de Plagas

Mannal da Rilanac Drartirac da Manufartiira -

e No: Habilita un menu desplegable Tipo de documento* para seleccionar el
tipo de documento a adjuntar, con las mismas opciones listadas en la grilla.
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e Si: Habilita un campo de texto largo Tipo de documento* para ingresar el
nombre del documento a adjuntar. En ambas opciones, se puede
proporcionar un “Texto aclarativo” opcional para comentarios adicionales.

También se muestran los siguientes botones:

e Subir archivo: Permite adjuntar documentos correspondientes. Se
especifican los formatos permitidos (pdf, jpg, png) como ayuda debajo del
campo.

e Borrar todos: Permite eliminar todos los archivos adjuntos de una vez.

Al hacer clic en el botéon Subir archivo, se despliega una grilla con los archivos
adjuntos, donde cada archivo puede ser eliminado individualmente.

Formatos permitidos: .jpg, .png, .pdf - Méx. 20 mb

| Carné de salud.pdf 56.4 KB

Se incluye ademas el botén Agregar, que se activa al subir el archivo. Este botdn
permite afadir mas archivos si es necesario y despliega una grilla que lista todos los
documentos adjuntados hasta el momento. Para cada archivo, se puede realizar la
accion de eliminar individualmente.

Listado de documentos adjuntados
Tipo de documento Documento Texto aclarative Adicional Acciones

Carné de salud Carné de salud.pdf No i

Paso 7: Confirmar

Una vez completados todos los campos requeridos en el paso anterior (paso 6:
Documentacion) del formulario, se habilita el boton “Siguiente”. Al presionarlo, se
accede al ultimo paso del proceso para la solicitud de habilitacion de un local.
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En esta pantalla final del formulario, se visualiza la siguiente informacion:

Un mensaje notifica al usuario que ha llegado al fin del proceso.

Datos principales del local: Nombre fantasia y Direccion.

Datos principales de la empresa: RUT y Razén Social.

Se habilita un cuadro de texto “Observaciones generales del tramite”, donde
el usuario puede ingresar observaciones adicionales si lo considera
necesario.

Ademas, se encuentran habilitados los siguientes botones:

e Volver: Permite regresar al paso anterior y revisar o modificar algun campo
del formulario.

e Cancelar: Permite abortar el tramite sin realizar cambios y nos redirige
nuevamente ala pdagina anterior del sistema.

e Confirmar: Genera un numero de tramite y lo envia a la bandeja de entrada
de la empresa para que se proceda con el pago del tramite, el cual podra
efectuarse en linea o a través de las redes de cobranza.

@ confirmar

Muchas gracias por completar la informacion requerida para el trdmite. Le recordamos que una vez confirmado el formulario este no podré ser
modificado. Reviselo una vez mas si es necesario navegando por cada paso realizado.

Se desea confirmar el registro para:

Nombre fantasia: Nombre Fantasia

Direccién: AVENIDA 18 DE JULIO 1234, CCZ 1, MONTEVIDEO
Perteneciente a la empresa:

RUT: 012345678910

Razén social: RAZON SOCIAL

Observaciones generales del tramite:

Una vez confirmado el tramite:

Se genera un numero de tramite.

Se envia un correo de confirmacién al usuario que ingresé el formulario, con
copia a la empresa.
Se envia el tramite a la bandeja de entrada de la empresa.
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Después de seleccionar el boton Confirmar, se iniciara automaticamente la
descarga de un archivo en formato PDF denominado Comprobante de Inicio de
Tramite. Este archivo contendra la informacion mas relevante del local.
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