Instructivo del tramite

Solicitud de arrendamiento - Contrato inicial

Ministerio de Economia y Finanzas



Objetivo

Instruir a los Ciudadanos en la ejecucion del trdmite en linea de Solicitud de
arrendamiento - Contrato inicial

Teméatica

1- Cémo hacer un tramite de Solicitud de arrendamiento - Contrato inicial.
Requisitos necesarios.
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¢, Como hacer un tramite de Solicitud de arrendamiento -
Contrato inicial?

Para acceder al trdmite utilice la siguiente URL
https://www.tramitesenlinea.mef.qgub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=1979

Paso 1: Autenticacion

Para iniciar el trdmite debe seleccionar el método para ingresar: usuario gub.uy o Cédula

de identidad con chip, como se observa en la siguiente figura:

Elige un método para identificarte en ID Uruguay

Cual elijo? Nivel de seguridad

Usuario Gub.uy :
. . Basico o
@ Realiza tramites con tu nimero de ntermedio 0

documento y contrasefia

@ Cédula de Identidad con Chip pvenzdo @

Realiza todos los trémites con tu Cl, lector y PIN

E' Identidad Digital - Abitab

Realiza todos los trémites con tu plan de Abitab y Avanzado @

TulD - Antel
U Realiza todos los trémites con tu plan de Antely Avanzade @

S

app
I
P

Figura 1 - identificacién gub.uy

Siingresa con usuario gub.uy:
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https://www.tramitesenlinea.mef.gub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=1979

Identificate con tu usuario gub.uy

Nlamero de cédula uruguaya

Ej. 16180339 ‘

Mo tengo documento uruguayo

Continuar

[ Crear mi identificacion digital ]

Figura 2 - Ingresar Usuario gub.uy

Si no cuenta con un usuario para esta autenticacion, puede registrarse a través del botén

Crear mi identificacién digital.

También es posible ingresar la cédula de identidad electrénica. Para ello debe poseer un

lector de cédula conectado a la computadora y seleccionar la opcién Cédula de identidad

con chip:

Esta ingresando con proveedor de
identidad Cedula de |dentidad Digital.
Para continuar, es necesario instalar un

plug-in verificado.
Clic aqui.

0 ==

o — —

Continuar

Figura 3 - Opcién Ingresar con cédula digital
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Ingrese a ID Uruguay Testing

Ingrese su cédula electronica en el lector

Cancelar

Figura 4 - Leyendo el lector

Segquir las instrucciones mencionadas en la pantalla. Una vez autenticado, se procede al

inicio del tramite.

e Importante: El usuario con el que se ingresa debe tener asociada una direccion de
correo electronico donde recibira una notificacién que permite retomar el tramite en otro

momento si asi lo desea.

Notificacioén de Inicio del tramite

Al dar inicio al tramite, se envia una notificacion al correo electrénico del usuario ingresado
y se le informa cual es el nUmero provisorio del tramite y un enlace para retomar el registro

en otro momento, si asi lo desea.

Paso 2: Clausula de consentimiento

e Aceptar clausula de consentimiento informado

En formulario se le informar al ciudadano donde y por quién serdn manipulados sus datos
personales y deberé seleccionar si acepta o no que sus datos personales se guarden. El

tramite solo se puede realizar si ciudadano acepta esta clausula.

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

De conformidad con la Ley No. 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Accidn de Habeas Data (LPDP), los datos
suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos, |a cual serd procesada exclusivamente para la siguiente finalidad:
Solicitud de arrendamiento - Contrato inicial. Los datos perscnales serdn tratados con el grado de proteccién adecuado, tomandose las
medidas de seguridad necesarias para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no auterizade 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
Nacién y la direccion donde podré ejercer los derechos de acceso, rectificacidn, actualizacién, inclusién o supresian, es, segun lo establecido
en la LPDP.

o Acepto los términos.
Términos de la clausula: *
o Mo acepto los términos.

Desistir Guardar

Figura 5 - clausula de consentimiento

Se puede observar en la parte superior del trdmite un mensaje informativo donde se informa
el cddigo 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 2 la siguiente casilla: api il.com con la inf; ion requenda 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 6 - 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 confermidad con la Ley No. 18.331, de 11 de agoste de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Accién de Habeas Data (LPDP), los datos
suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos, |a cual serd procesada exclusivamente para la siguiente finalidad:
Solicitud de arrendamiente - Contrato inicial. Los datos persenales 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
Nacién y la direccién donde podra gjercer los derechos de acceso, rectificacién, actualizacidn, inclusién o supresién, es , seguin lo establecido
en la LPDP.

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

Q Error X

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

Desi = f
clausula!

Figura 7 - Clausula no aceptada
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Paso 3: Datos contractuales

e Ingrese los datos del contrato
Datos del contrato

Plazo contractual en meses (min 6, *
max 180):

Maonto de alquiler ($): * 0

:El contrato se firmara * o Si
digitalmente?: o No

o Acuerdo de partes

O sea

Inventario realizado por: *

Figura 8 - Datos del contrato

En caso de seleccionar que el ¢ El contrato se firmara digiralmente? - Si se le informara
que todos los firmantes deben tener firma ditial avanzada, y se seleccionara
automaticamente que el inventario fue realizado por Acuerdo de partes.

En caso de seleccionar que el inventario fue realizado por SGA debera ingresar la
cantidad de llaves.

® Fechade firma del contrato

Fecha de firma del contrato

Indique fecha estimada de firma del contrato.

Una vez ingresado el trdmite, recuerde que tiene de 2 a 14 dias habiles para realizar la firma, ya sea presencial o digital.

Fecha de firma del contrato: * ]

Figura 9 - Fecha de firma del contrato
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Al indicar la fecha de firma del contrato, debera tener en cuenta que la msima debe estar
en el lapso de 2 a 14 dias habiles. De lo contrario, se arrojara un error y debera ingresar
nuevamente la fecha.

Paso 4: Datos de la finca

e Ingrese los datos de la finca.
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Figura 10 - Datos de la finca
Al seleccionar el departamento, cargara el campo localidad, con los valores

correspondientes, el cual cargara los campos calle, esqg. Callel y esq. Calle2.

® |MPORTANTE: se debe completar uno de los campos Solar/Manzana o Nro. Apto
para continuar con el tramite.

Paso 5: Datos de arrendadores

® |Ingresalos datos de los arrendadores..

Datos de arrendadores

Arrendadores

Informacian

A continuacion se explica como trabajar con el listado.

o B Botdn Editar: Permite modificar |2 informacion de la fila seleccionada.

——
B Botdn eliminar: Permite eliminar |a fila seleccionada,

CI/RUT MNombres y Apellidos / Razén Social

rAa
d

Subir Bajar Agregar Eliminar
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Domicilio constituido del arrendador

Departamento: *

Localidad: *

Calle:™

Esg. Calle 1:*

Esg. Calle 2:

o Debe ingresar datos en

Nro, de Puerta:

Solar/Manzana:

Mro. Apto.:

Demicilio electrénico (Correo): *

TeléfonosCelular: *

Mo encuentro la calle

€l campo Mro. de puerta o en el campo Solar/Manzana para continuar con el trémite,

- El "Domicilio electrénico’ aparecerd en el contrato para realizar notificaciones en caso de ser necesario.

- Bl 5GA de la OGN podra realizar las notificaciones en el 'Domicilic electronica’. Art. 636 de |a Ley Mro, 16.736 de 5/1/1996
y art.4 de la Ley Nro. 18.600 de 21,/9/2009.
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Declaracitn de propietarios (IRPFARAE/IRNR)

o Para cargar los Arrendadores ya ingresados haga diick en el siguiente boton:

Cargar/Recargar amendadores

Para cargar el porcentaje de propiedad de los arrendadares ya ingresadas, debe hacer clic en el piz' que se encusntra 3 la
zouierda de la fila en cusstion.

Mombres y Apellidos / Razan

Cl
Sacial

Tipo de persona ClyRUT

o Subir Biajar Agregar Eliminar

e

Mrt. 239 Codigo Peral. El guee, con mativo del atorgamiento o fomalizacion de un documento publico, ante un funcionano
publico, prestar una declaracian falsa sobre su identidad o estado o cualquiera otra circunstancia de hecha, sera castigado
con tres a veinticuatro messas de prision

Figura 11 - Datos de los arrendadores

En las grillas y/o tablas debera ingresar los datos de los arrendadores desde un formulario
de edicion. Para ingresar a dicho formulario debera hacer clic en el ‘lapiz’ a la izquierda de
la tabla (como se indica en la imagen).

® Primer tabla de arrendadores

Al ingresar el niumero de cédula o el RUT se cargara el campo nombres y apellidos o
razén social respectivamente.

En el campo estado civil si se seleccionan las opciones casado/a, divorciado/a o viudo/a,
se mostraran los campos nupcias, cédula identidad y nombres y apellidos. Estos
campos hacen referencia a las ultimas nupcias del arrendador.

Si el arrendador tiene un apoderado se deberan completar los campos cédula identidad,
nombres y apellidos y correo electrénico.

® Segundatablade arrendadores
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Para cargar la segunda tabla con los arrendadores de la primer tabla, se debera hacer clic

en el botén cargar/ recargar arrendadores.

IMPORTANTE: antes de continuar con el tramite se debera ingresar otra vez al ‘lapiz’

de la segunda tabla para ingresar el porcentaje y seleccionar el impuesto a la renta.

el tramite.
Paso 6: Datos de los inquilinos

® Ingresalos datos de los inquilinos

Conod O lof inguiling

Inqadiees

ok
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Figura 12 - Datos de los inquilinos

En esta tabla se ingresaran los datos de los inquilinos con el ‘lapiz’ a la izquierda de la tabla.
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Si el inquilino tiene un apoderado se deberdn completar los campos cédula identidad,
nombres y apellidos y correo electrénico.

Sitiene contrato vigente, se le informara que debera adjuntar el ‘Formulario de Solicitud
de Rescision’ en la seccién ‘Documentacion adjunta’.

Paso 7: Clausulas y obligaciones

® |Ingresa.

Clausulas contractuales

:Posee clausulas especiales?:

Deberd adjuntar las mismas redactadas y firmadas por [as partes en |a seccidn ‘Documentacién adjunta’.

Figura 13 - Clausulas contractuales
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Obligaciones accesorias & la locacion

Gastos Comunes

Tiene gastos comunes *
o

Tiene Conexion: *
Ore

Cuenta Cormiente: *

JEsta al din?-*
O

Tarifa de Saneamicnto

Tiene sareamiento: *
o

Cuernts Corrente *

;Esta al diai*
‘ Ore

Tributos Domiciliarios

Tiene tributas domiciliarios *
O
Cuemnta Comriente *

(Esta al dia?-*
Mo

Figura 14 - Obligaciones accesorias a la locacion

De cada servicio se debera indicar el nimero de cuenta corriente, y si se esta al dia o no
con el servicio.

Paso 8: Documentacién adjunta

® Adjuntaladocumentacion necesaria para completar el tramite.
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Documentacion adjunta

Propietarios
@ Certificado Matarial {prapiedad)c * Suelta el archive agui o haz cic para subirlo.
Cuenta Bancaria (comprobante . i .
a8 emitics par e Bancol Suehta el archivo aoui o haz clic para subiro.
@ Mapa o Croguis de La finca: Suelta el archive agui o haz clic para subirlo.
@ Foto fachada {actualizadal: * Suelta el archive agui o haz clic para subiro.
Formulario declaracian de * . . :
-] romietarios (IFPE AL MR Suelta el archivo agui o haz clic para subiro.
B8 Inventarioc * Suelta el archive agui o haz clic para subiro.
Inquilings
B Recision a nota de ANDA: Sueha el archive agui o haz clic para subirlo.
Farmularic de Salicibud de * . . :
[ ] Rsciicn Suelta el archivo agui o haz clic para subiro.
B Otros documentos: Suelta el archive agui o haz clic para subiro.

Figura 15- Documentacion adjunta

En este formulario se debera adjuntar toda la documentacion solicitada para poder continuar
el tramite. El formato véalido para los archivos es PDF y con un maximo de 10mb.

El mapa o croquis de lafincay la foto fachada actualizada pueden estar en formato jpg,
Jjpegq, .tiff, .omp, .pdf, .png, .gif.

Paso 9: Firma

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

1- Volver a carga de datos.
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Volver a carga de datos

Archivo generado: h Datos del tramite TRM_6551.pdf E

Descargue el Archivo generado y revise su informacion.

o A continuacion, debe confirmar si los datos son correctos o no. En caso de no ser correctos, debe hacer clic en el botén de
‘<< Volver' para regresar a la carga de datos y hacer las modificaciones requeridas.

ONO

;Confirma los datos ingresados?: * O
Si

Guardar Finalizar > >

Figura- 16 Volver a carga de datos.

Si selecciona No, tendra un botén con la opcién de volver al tramite y realizar cambios en el
mismo.

Confirmacion de datos

Archivo generado: h Datos del tramite TRM_5746.pdf £ -

Descargue el Archive generado vy 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 botén de
*<< Volver' para regresar a la carga de datos y hacer las modificaciones requeridas.

;Confirma los datos ingresados?: *

Guardar << Volver

Figura- 17 Boton <<Volver
Si selecciona Si, contintia con la firma.
2- Ingresar los datos necesarios para realizar la firma.

2.1 Si selecciona No, se desplegara un mensaje informativo con los pasos a seguir, y un
campo para subir un archivo firmado holograficamente.
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Seleccién tipo de firma

;Tiene firma electrénica * @ No
avanzadal: O sf

Pasos a seguin

1) Descargar el PDF gue tiene adjunto el campo: 'Archivo generado’, ubicado al principso del paso actual
o 2) imprimir &l PDF descargado.

3) Furmar en forma olografa 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,
6) Presione el boton ‘Finakzar >>°,

Archwo firmado *
hi ioh (| 5
L] Nologrificamente Suelta el archivo aqui o haz clic para subirko

Figura- 20 Pasos a seguir

Hacer clic en el botén Finalizar >>

2.2- Selecciona como entidad certificadora Cédula de identidad.

Seleccién tipo de firma

:Tiene firma electrdnica avanzada?: *

OND
@s

Pasos a seguir:

1) Complete los datos solicitados en el fermulario de Firma.
2) Presione el boton ‘Finalizar =>"
3) Se abrird una ventana para confirmar su firma electrénica, dependiendo del certificado seleccionado.
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Firma

Advarbencia

La firma electrdnica selo s podrd realizar con un certificado emitido por una de las Entldades certificadaras vilidas para

Urusguiay

D Carren Uruguayo
Entidad certificadora: * @ Cédula identidad

O Abitat

Tipo documenta: * [ | h
Mumero de dooumenta: * 1111111

{E) dooumentn va a ser firmado por ® @ Mz
midltiples personas?: O &

Figura- 18 Firma.
2.2- Ingresa el Namero 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
Nimero de documento:*

& El documento va a ser firmado por
miltiples personas?*  (J)Na

\

Eliminar Nro. de documento Nombre Correo electrénico

Q

Firmantes

Usuarios firmantes

Figura- 19 Firmantes
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Hacer clic en el botén Continuar al paso siguiente >>
El sistema te pedira el PIN de su cédula para firmar.

Luego de finalizado el tramite, este llega al ministerio.
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