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1. Descripcion general

El sistema de gestién de la URCDP permite que todos los responsables de base de datos (entidades
publicas, personas fisicas o juridicas) puedan realizar via web los distintos tramites de manera facil y
sencilla, en cualquier momento y lugar, sin necesidad de trasladarse.

A través de la pagina web http://datospersonales.gub.uy/SRCiudadanoWeb se accede al sistema por el

cual se podra:

e Ingresar solicitud de Tramite de base de datos.

e Realizar aclaraciones a la URCDP cuando esta las solicite respecto a las bases de datos
registradas.

e Actualizar el Tramite de base de datos.

e Recibir notificaciones por parte de la URCDP

e  Consultar las bases de datos registradas.

e  Solicitar la inscripcién de codigos de conducta

e  Realizar la comunicacion de delegados de proteccion de datos

e  Realizar la comunicacion de vulneraciones de seguridad

¢Qué requisitos debe cumplir un usuario para comenzar a utilizar el
sistema?

Serd un requerimiento autenticarse en el sistema. Para esto se utiliza la autenticacién ID Uruguay o con
cédula electrdnica en caso de contar el usuario con la misma.

¢Cuales son los pasos que debo seguir para utilizar el sistema por primera
vez?

Para utilizar el sistema de Tramite por primera vez, debera crear previamente un usuario y contrasefia.
Para ello, deberd realizar los siguientes pasos:

1. Registrar sus datos.
2. Activar su cuenta de usuario.

1. Registre sus datos
1. Ingresar a la pagina: http://datospersonales.gub.uy/SRCiudadanoWeb
2. Haga Clic en la opcidn “Registrarme”.
3. Complete el formulario con sus datos tal como se indica a continuacion:
i. Ingrese su numero de documento, sin puntos ni guiones.
ii. Seleccione el pais emisor de la lista que aparece al hacer clic en el signo ¥
que esta a la derecha del campo
iii. Ingrese el primer apellido. El segundo apellido es opcional.
iv. Ingrese su primer nombre. El segundo nombre es opcional.
v. Ingrese la direccion de Correo electrénico que utilizara como principal.
vi. Ingrese la direccién de Correo electrénico que utilizara como secundaria.
Ambas son obligatorias.
vii. Ingrese el Codigo de Seguridad que aparece.

www.datospersonales.gub.uy
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viii. Haga clic en el botdn Registrarme.

portal.gub.uy

Registrarse
Documento de identidad: cl v 11111111
ncluir di gito verifica
Paiz emizor Uvuguey v

Apeldos:  juris Bermides
Frimes apelida Segundo apelido

Nombres: Juan Pable
Primar nombre Segundo nombre

Correo electronico primario:  jpbermudez@urudats. com

ejemplogrdominio. com

Correo electrénico secundanio:  juanpis7@gmail.com

N —

EEmoog

pieces oy

[ pisces achilzwe|

Codigo de seguridad:

Una vez finalizado el Registro aparecera en su pantalla un aviso indicando que su cuenta ha sido creaday
recibird en su correo electrénico un mensaje con el nombre de usuario y un enlace para activarlo.

www.datospersonales.gub.uy
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portal.gub.uy

Registrarse

Su cuenta ha sido creada exitosamente.

Verifique su correo jpbermudezi@urudata. com para completar 1a activacion de su cuenta
Tiene un maximo de 4 dias para realizar esta accion

Si no recibe un mail de activacién, comuniquese con soporte@agesic gub uy

Contacto

2. Active su cuenta de usuario

1. Ingrese al mensaje que recibiod en su casilla de correo. Sera similar al que aparece en la
siguiente imagen.

Nueva Cuenta 20 de Enero 2015 17:53
v De: g \qntbnusurbngggg:.ghb:w

Enlace para parl
activar su
usuario portal.gub.uy
Activacion de cuenta | Portal del Estado Uruguayo
Para activar su cuenta haga clic en el enlace e ingrese su Usuario y Clave de activacion.
Continuar con la activacion de cuenta
Usuario: uy-ci-22299999
Nombre e
de su
usuario Importante: HI enlace estara vigente por los proximos 5 (cinco) dias. |Pasado ese tiempo debera

comunicarse commosotros

No responda a este correo. Si necesita asistencia contactese a SODORE@BQESIC gub.uy

< agesic

4. Haga clic en el enlace indicado para activar su usuario.
5. A continuacién realice los siguientes pasos:
i. Acepte las Condiciones de Uso del Sistema.
En la siguiente imagen aparecen las condiciones de uso del sistema.

www.datospersonales.gub.uy



UNIDAD REGULADORA Y DE CONTROL DE THesl
DATOS PERSONALES >agesic S

Activacion de cuenta de usuario

1. Condiciones de Uso 2. Preg de 3 C

Paso 1: Condiciones de Uso
Primero: Suscribo el presente formulario aportando los datos que anteceden, en cardcter de titular y solicito la habilitacién de usuario y la creacion de domicilio
efectos para con el Estado uruguayo.

e% undo: Me comprometo a hacer un uso adecuado del domicilio eleclromco, del codigo de usuarnio y de la contrasefia. Y asumo que, en caso contrario,
AGESIC queda facultada para revocar |a habilitacién en el Sistem:

Tercero: Acepto recibir por commeo electronico (declarado como primario) las instrucciones necesarias para utilizar el Sistema a partir de la habilitacion de usuario
comespondiente y las aplicaciones a las que adhiera

Cuarto: Declaro estar que mis datos seran y lrat:dus en la Base de Dalns del Sistema de Usuanos Unicos de la Plataforma
de Goblemo Eleclmnmn :uya finalidad es contar con la informacién necesaria para uti uestas por las Ei Pdbiicas,

legales y en la materia (Ley N° 18.331, de 11 de agosto de 2008 de Prolecr.lon de Dalos Personales y Accion de
Habeas Dala)

A declaro estar que de la Base de Datos es la Agencia para el Desarrollo del Gobiemo de Gestion Electrénica y la Sociedad
de la Informacion y del Conocimiento (AGES!C) y la direccion donde podré ejercer los derechos de acceso. rectificacion, actualizacion. inclusion o supresion es
Liniers 1324, piso 4°. Tore Ejecutiva Sur. de la ciudad de Montevideo, Uruguay.

{#] Acepto

No acepto

- agesic

Una vez que las leyd haga clic en Acepto y luego en el boton Siguiente que aparece abajo a la
derecha.

ii. Defina las preguntas y respuestas que le permitiran recuperar su contrasefia en caso de
olvido
Seleccione las preguntas que le permitan recuperar su contrasefia en caso de olvidar,
haciendo clic en el signo ¥ que esta en la derecha del campo. Indique la respuesta
correcta para cada una.

portal.gub.uy

Activacion de cuenta de usuario

1. Condiciones de Uso 3. Establecer Contraseia

Paso 2: Preguntas de seguridad

Todos los campos son obligatorios

las de

Pregunta 1:  ;Cual es el nombre de su madre? ¥

Respuesta 1

Pregunta 2 ¢Cual es el nombre de su primer mascota? v

Respuesta 2

www.datospersonales.gub.uy
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Debe completar los datos de las preguntas y respuestas en forma obligatoria. Luego
haga clic en el botdn Siguiente.

iii. Indique cual serd la contraseiia que utilizara.
Indique y confirme la contrasefia teniendo en cuenta que debe contener entre 8
y 20 caracteres y luego haga clic en el botén Activar cuenta.

portal.gub.uy

Activacion de cuenta de usuario

1. Condiciones de Uso 2. Preguntas de seguridad 3. Establecer Contraseiia

Todos los campos son obligatonos

Paso 3: Establecer Contrasena

Usuario.  Juan lroz Requisitos de seguridad para su

Contrasefia:

1. Debe contener entre 8 y 20
caracteres

2. No incluya su nombre de usuario

3. Incluya caracteres diferentes cada

Confirmar Contrasefia } ....... J vez que la cambie Evite repetrias

Conrasefia: weeseens

Una vez que realizo todos los pasos aparecera un mensaje indicando que ha activado su usuario. Haga clic
en Finalizar.

portal.gub.uy

Activacion de cuenta de usuario

1. Condiciones de Uso 2. Preguntas de seguridad

Paso 3: Establecer Contrasena

Q Su cuenta ha sido activada exitosamente.

¢iDispone de un Certificado de Firma Electronica?

Puede firmar ahora el contrato que aceptod en el Paso 1. El certificado, ademas, quedara asociado a
su usuario para obtener acceso a un mayor numero de aplicaciones. Recuerde que los datos que
utilizo en el presente registro deben coincidir exactamente con los presentes en su Certificado de
Firma Electronica

Asociar una Firma Electronica

iAhora ya puede comenzar a utilizar el sistemal!

www.datospersonales.gub.uy
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2. Ingreso en el sistema de Tramite

Ingrese a la pagina: http://datospersonales.gub.uy/SRCiudadanoWeb. Ingrese su usuario y contrasefia.
Haga clic el botén ACEPTAR.

Al ingresar al sistema tendra su bandeja de Mis Tramites con todos los Tramites tramitados, o bandejas
por estado de Tramites.

[eJ DATOS PERSONALES : -

Sistema de gestion de URCDP
=3

Mis tramites

1) Sies un nuevo usuario.

Si es la primera vez que entra en contacto con los sistemas de URCDP, no le apareceran Tramites
realizados a los cuales acceder y sus bandejas estaran vacias.

2) Si tramité Tramites de base de datos en el sistema anterior de URCDP y no era titular ni
representante
Si tramité Tramites en el sistema anterior, puede no ver en el nuevo sistema estos Tramites. Esto
es debido a que en el sistema anterior, se utilizaba un nombre de usuario para ingresar al sistema
que era compartido por varias personas.

En el nuevo sistema, cada usuario ingresa con un nombre de usuario personal que es su
documento de identidad, por lo que necesitara asociarlo al titular de los Tramites ingresados.

Para realizar este paso, haga clic en el boton Migracion Usuarios, en la parte inferior de la
pantalla.

www.datospersonales.gub.uy
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ASobados [ ]
o | Nombee det P Tipo de
Pendientes ce A Hn [i] Envio Esnso Tittar stulye Tipo de trimite
Boerasor Juen Perex Personal Comunicacin ce
Booradores .
Viterabadaces o
Mes¥orx (1] e~
Borrasr Jusn Perex Personal  Comungacn de
Vuhetabadades de
SoguIcad
Borracor Juen Perez Personal  Comuncacion de
Vuinerabilcases de
seguncad
Boraaor Juan Pecex Persondl  Comuncacion oo
Vuerabidades de
seguatad
06021 Pengunte do Jusn Perex Personal Comun 3csin ce
Aclaraciones Vunerabadades o¢
seguces
Moeirana regieson del 1 a6 5 3u un totel 29 41 rgeoe « -
Ayuta Poibeas do wo Contacio

>agesic

T Uouer pesrtaL

Mot 4 v ey
Hoeee el Trimiss \
Prueda
Pruety
Pruetia
Proetia
Prueta

PR

Erris

ESIDENC

a Omsu o Un

En la pantalla de migracién de usuarios, indique el nombre de usuario y correo electrénico que utilizaba

para ingresar al sistema anterior.

Sistema de gestion de URCDP

Migracion de Usuarios

A Mis tramites Debe ingresar el usuario y el mail asociado en el sistema anterior, al hacerlo se le generaran automaticamente la

autorizaciones necesarias para acceder a sus tramites

Pendientes de Aclaracion i ]
Aprobados i ]
Nombre de usuario: # [ usuariol
Pendientes de Aprobacion [}
Borradores [}
Email: # [ usuariol@mail.com|
Histérico i}

www.datospersonales.gub.uy
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Siingresd correctamente la informacion, el sistema le informara los datos del titular al cual se le ha dado
permiso para ver sus Tramites. Haga clic en el botdn Confirmar.

Sistema de gestién de URCDP
Migracidn de Usuarios

S# ha creado satisfactoriamente wn vinculo entre &l wsuario v o titular.
Usuario: Jusn Pérez - Tiular: Empresal s.a

S# ha habilitsde ¢l acceio alos dhel titular,
Para poder Jooeder 83 necesanio presionar sl koono “Salir” y luego volver a snbrar al sistema.

Salga del sistema e ingrese nuevamente para ver los efectos del cambio y visualizar sus Tramites.

3) Siera titular o representante de las base de datos ya registradas en el sistema anterior URCDP.

Si usted tenia Tramites ingresados donde aparecia como titular de los mismos (titular persona
fisica), y estos Tramites estaban aprobados o pendientes de revision por parte de la URCDP,
automaticamente los va a visualizar en su bandeja de Mis Tramites. No sera necesario un proceso
de migracidon como en el caso anterior.

Ademas de ver los Tramites donde aparece como titular, también visualizara en su bandeja de
Mis Tramites aquellos donde aparezca como representante legal de un titular (persona fisica,
juridica u organismo).

3. BUsqueda de Tramites

www.datospersonales.gub.uy
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Todos los Tramites
La pantalla inicial del sistema le mostrard una tabla “Mis Tramites” con todos sus Tramites
independientemente de su estado.

PRESIDENCIA

En la tabla “Mis Tramites” se muestran las siguientes columnas:

e Envio: fecha en que fue enviado el tramite.

e Estado: estado actual en el que se encuentra el tramite.

e Nombre del Titular: quién es el titular del tramite.

e Tipo de Titular: el titular puede ser Personal, Persona Fisica, Persona Juridica u Organismo
segun haya sido registrado.

e Tipo de tramite: qué es lo que se esta registrando (por ejemplo: Base de Datos, etcétera).

e Nombre del tramite: nombre que se le da al tramite al momento de crearlo.

Tramites por estado
A la izquierda de la pantalla, el menu le permitird seleccionar los tramites segun su estado:

e Laopcidon “Mis Tramites” presenta la lista de todos los tramites del usuario sin filtros.

e Laopcion “Pendiente de Aclaracién” presenta la lista de tramites que se encuentran pendientes
de actualizaciones y de aclaraciones sobre los datos previamente ingresados.

e Laopcién “Aprobados” presenta la lista de tramites que se encuentran aprobados y archivados
sin perjuicios (trdmites a los que las aclaraciones no fueron realizadas en el plazo definido).

e La opcién “Pendientes de Aprobacion” presenta la lista de tramites que se encuentran
pendientes de revisidn y en revisidon por parte de la URCDP, y los tramites que se encuentran
en espera (Tramites en espera de documentacion o una respuesta externa).

e Laopcidon “Borradores” presenta la lista de tramites que nunca se enviaron a URCDP.

e Laopcién “Histérico” presenta la lista de tramites que se encuentran archivados (Tramites que
su fecha de vigencia ya paso), rechazados (Tramites que no cumplen con los requisitos
necesarios para ser aprobados) y los tramites suprimidos (Tramites que fueron dados de baja).

Bldsqueda por nombre de Tramite
También puede buscar un tramite en especial ingresando el nombre del tramite parcial o totalmente en
el cuadro “Buscar” y haciendo clic a continuacién en el botéon “Buscar”.

Al hacerlo, aparecerd en la tabla “Mis Tramites” solo aquellos que coinciden con el criterio de busqueda
ingresado.

Para acceder a un tramite buscando se debe hacer clic sobre el nombre del mismo que se encuentra en
la columna Nombre de Tramite.

www.datospersonales.gub.uy
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Pendientes de aclaracion Mags cheh pars
A s vdedes seleccanss un
tramae
Mmooy o N v on [} m
e N g
At 830 0o
Tpo ce
‘ bf Tl : y
o Unvio Crdo Pecmtee et Bt Do de Tramne g
° 06052021 Pendente e Joen Ferer Penonal  Comuncackn o Vunerataades Pt
- Acaacooes e serpras
o OIONI021 Pentente 08 ot Personal  Comungacdn 50 Vimer staasiey
ALl ones W - G sepurac
OION021 Pendwnie O e Peres Penonal COMmunc acin 08 VUrantaosdes  1uets tee
ALl ones = B an vepraed )
OMON02T Penderte Or e Personal Comume a0 n S Wt 38R0
AL laracones b S0 SOUI0a0
OMONI02T Pendente O am Foses Fenona Comun acito 00 Ve sbBaddes  unta
Aclwaciooes Qe seguraas

e wpeoa On ¢ @1 e e A S8 D regame - -
4. Crear un nuevo Tramite

Para crear una solicitud de tramite, debera hacer clic en el botéon “Nuevo Tramite” ubicado en el
extremo superior izquierdo de la pantalla principal.

El procedimiento para crear una solicitud de tramite consta de 5 pasos que se describiran a continuacion
con sus respectivas ventanas.

En cada uno de esos pasos hay informacion que es requerida (de ingreso obligatorio) y otra que no. La
informacion requerida se identifica con un asterisco rojo a continuacion de la etiqueta del dato (*).

Paso 1: Tipo de Tramite
G UNIDAD REGULADORA ¥ DE CONTROL DE

DATOS PERSONALES 2 @
Sistema de gestién de URCDP

Nucvo Tekmoe
- Nuevo tramite

z.u-ua-h 3 Domiciio coenuids & Dstos del rkembe 5. Errviar Trdmite

Pena "

peiies 06 ACIMacdn

(] .
Tipo de tramite
ASYCD (i)
L 00 Compurs wuarcacon (6n 0MIBIN"] b SRAGENAII

[ N » °

o Tipo de tramite: « Sewecoona v

ne

s [ ] Titular del tramite: » Setocoona v

Nombre Gel tramite: «

Descripcion: «

Sigulerte >>

www.datospersonales.gub.uy
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En el Paso 1 — Tipo de Tramite, debera seleccionar o ingresar:

e Eltipo de trdmite que se realizara (por ejemplo Base de Datos, Codigos de Conducta). Para ello,
debera seleccionar el que corresponda de una lista de opciones que se despliega al seleccionar
la flecha al final del espacio.

e El titular del tramite también deberd seleccionarse de una lista desplegable que contiene las
siguientes opciones:

o Personal: Es un tramite cuyo titular el propio usuario.

o Persona Fisica: El titular del tramite serd otra persona fisica diferente del usuario.
o Persona Juridica: Es un tramite para una persona juridica.

o Organismo: Es un tramite para un Organismo publico.

e Nombre del tramite: nombre con el cual se identificara el tramite, relativo a qué datos se estan
registrando. No podra ingresar un nombre ya utilizado para identificar otro tramite.

e Descripcion: texto explicativo que describa la informacidon que se esta registrando.

Una vez que completo el paso 1, haga clic en el botdn “Siguiente”.

Dependiendo del tipo de titular que se haya ingresado se desplegaran las siguientes pantallas:

Paso 2: Titular del Tramite

Personal

Si el tipo de tramite es Personal, los datos del usuario se cargan automaticamente. En este caso no podra
ingresar representantes del titular. El Unico dato que deberd ingresar en este paso es el correo
electrdénico. Una vez ingresado, haga clic en el botén “Siguiente”.

g UNIDAD REGULADORA Y DE CONTROL DE

DATOS PERSONALES 2 @ sair

Sistema de gestion de URCDP
Nuevo tramite

1. Tipo de tramite PR G PRIy 3. Domicilio constituido 4. Datos del tramite 5. Enviar Tramite

A Mis rdmites

Pendientes de Aclaracion 0 Datos del Titular

Aprobados 0

Pendientes de Aprobacion

P o Documento de identidad: C.l ~ 34141971
Borradores (i}
Pais: Uruguay v
Historico (i}
Nombre completo: Juan Perez

Correo electrénico: # | juanPerez@atos.net

Persona Juridica
e Debera ingresar en primer lugar los datos del titular. En el caso de que el usuario sea el
representante de la persona juridica, debe seleccionar la casilla “Soy representante del titular”.
El panel “Datos del representante” mostrard con los datos del usuario y no le permitira
editarlos.

www.datospersonales.gub.uy
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e El panel para ingresar representantes se muestra o no dependiendo del tipo de Tramite que
haya ingresado en el paso anterior.

e Si hace clic en el botén “Agregar representante” que se encuentra al final de la pantalla, se
cargara el mismo panel abajo para ingresar otro representante.

e El pais viene precargado con el valor “Uruguay”, si desea modificarlo, elija el correspondiente
haciendo clic en la flecha al final del espacio.

e Si se selecciona el check “Soy representante del titular” no se debe mostrar el panel para
ingresar representantes.

e Por cada nuevo representante que se agregue, si el tipo de documentos es “Cl” (cédula de
identidad), ademas del numero de cédula, ingrese la serie y nimero identificador que se
encuentran visibles en el dorso de la cédula encima de la huella digital. Luego haga clic en el
botén “Obtener datos” con el cual se validara contra el servicio de DNIC si los datos ingresados
son correctos.

e Luego haga clic en el botdén “Siguiente”.

Sistema de gestion de URCDP

Nuevo Tramite P
Nuevo tramite

1. Tipo de tramite 2. Datos del titular 3. Domicilio constituido 4. Datos del tramite 5. Enviar Tramite
A Mis ramiles

Pendienies de Aclaracion i ] Datos del Titular
Aprobados (i}
Los campos marcados con asterisco{*) son obligatorios
Pendienies de Aprobacion i ]
Nombre o razén social: *
Borradores [}
Historico [i ] Nlumero de RUT/NIE: # RUT v

Ceorreo electronico: #

O Soy representante del Titular.

Datos del representante x
Documento de identidad: * C.lL v
Pais: # Uruguay v

Obtener Datos Se enviaran los datos a la Direccion Nacional de
Identificacion Civil para obtener su informacién.
Nombre completo: #

Correo electronico: #

Agregar representante

Persona Fisica

Si el titular ingresado es una persona fisica distinta al usuario, ingrese los datos del titular de la misma
manera indicada anteriormente. Si el tipo de documento no es cédula de identidad, especifique el tipo
y complete manualmente el nombre completo.

Tendra la posibilidad de ingresar un representante del titular de la misma manera indicada
anteriormente.

Una vez completados los datos, haga clic en el botén “Siguiente”.
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Sistema de gestion de URCDP
Nuevo tramite

1. Tipo de tramite  FRIEGELEEGTELSY 3. Domicilio constituido 4. Datos del tramite 5. Enviar Tramite

Pendientes de Aclaracion (i} Datos del Titular
Aprobados [}
Los campos marcados con asterisco(*) son obligatorios
Pendientes de Aprobacion [}
Nombre o razén social: *
Borradores 1]
Histérico (3] Nimero de RUTINIE: # RUT ~
Correo electrénico: #
O Soy representante del Titular.
Datos del representante x
Documento de identidad: #  C.| v
Pais: # Uruguay ~
Obtener Daios Se enviaran los datos a la Direccion Nacional de
Identificacion Civil para obtener su informacién.
Nombre completo: *
Correo electronico: *
Agregar representante
Organismo

Cuando el titular sea un organismo publico, ingrese inciso y unidad ejecutara seleccionando la opcion
correspondiente mediante la flecha que esta al final del espacio. En caso de no existir la opcién buscada,
ingrese manualmente la dependencia u organismo que responda. El correo electréonico es un dato
obligatorio.

www.datospersonales.gub.uy



RN\ P2
UNIDAD REGULADORA Y DE CONTROL DE . =-:
>agesic s

DATOS PERSONALES o JRESIDINCIA

Sistema de gestién de URCDP
Nuevo tramite

1. Tipo de tramite  FRIELELEECTETSY 3. Domicilio constituido 4. Datos del tramite 5. Enviar Tramite

Pendientes de Aclaracion o
Datos del Titular
Aprobados i ]
Los campos marcados con asterisco(*) son obligatorios

Pendientes de Aprobacién i ]

Inciso: Seleccionar. hd
Borradores o
Histérico [} Unidad ejecutora: Seleccionar. ~

Dependencia/Otro organismo:

Correo electronico: *

(] Soy representante del Titular.
Datos del representante *x
Documento de identidad: #  C.. v
Pais: # Uruguay v

Obtener Datos Se enviardn los datos a la Direccién Nacional de
Identificacién Civil para obtener su informacién,
Nombre completo: #

Correo electronico: #

Agregar representanie

El panel de representantes se muestra o no dependiendo de la configuracion del tipo de tramite.
Podra agregar mas de un representante haciendo clic en el botdn “Agregar representante”.

Luego de ingresada la informacidn solicitada haga clic en el botén “Siguiente”.

Paso 3: Domicilio constituido
En este paso, ingrese el domicilio que corresponde al tramite. El correo electrénico ingresado en este
paso sera al cual se le enviaran las distintas comunicaciones sobre el tramite.

Una vez completados los datos, haga clic en el botdn “Siguiente”.
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Sistema de gestion de URCDP

Nuevo Tramite

Nuevo tramite

1. Tipo de trémite 2. Datos del titular JEILLUSIWEDETL LR 4. Datos del tramite 5. Enviar Tramite

Pendientes de Aclaracion

Aprobados
Pendientes de Aprobacion
Borradores

Historico

Domicilio constituido

Departamento:

Localidad:

Direccion:

Teléfono:

Correo electrénico:

Paso 4: Datos del Tramite

-

>agesic

DESARBOLLANDD
i, UBUGLARY DRGTAL

Los campos marcados con asterisco(*) son obligatorios

Seleccionar... v

Se enviardn a este correo las comunicaciones correspondientes.

Tramite Comunicacion de delegado de proteccidon de datos

Seleccionando para Tipo de Tramite la opcidon “Comunicacién de delegado de proteccion de datos”:

e

PRESIDENCIA

Se presenta una pantalla donde se deben cargar los datos del delegado y ademas cuenta con un link
para agregar en un solo archivo toda la documentacién que considere necesaria. Se debera adjuntar
Curriculum Vitae del delegado y resolucion de designacidn en caso de ser un organismo quien lo designe
0 nota si se trata de una persona juridica. Asimismo, en caso de personas juridicas y organismos se
deberd adjuntar certificado notarial que acredite la representacién del responsable.

Actualizacion de tramite

1.Tipo de frdmite 2. Datos del fitular

Datos del Delegado

Documento de identidad : &

Pais: #

Nombre completo: #

Correo electrénico: #

.

Nombre o razén social:

.

Namero de RUT/NIE:

.

Correo electrénico:

Agrager Documenio ©

3. Domicilio constituido  FEISTSUSIELTSY 5 Enviar Tramite

Passports

Uruguay

Obtener Datos

Juan Perez

Los campos marcados con asterisco(?) son obligatorios

v 1224564564

v

Sa enviaran los datos & ka Direccldn Nacions! de
IBNHMCECION CIvl Para ontensr au Informackcn

mail@mail.com

El vinculo es otorgado por una empresa.

Adjuntar Documento

T

2021-10-13 12:45:43.0

RH-Template Atos doc

Usted deberd adjuntar resolucion o nota de designacion y curriculum del delegade en un Gnico archive.

Por mas informacion censultar la Guia
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Tramite de Inscripcidn de cédigos conducta
Seleccionando para Tipo de Tramite la opcion “Inscripcién de Codigos de Conducta”:

Se presenta una pantalla con un link para agregar un documento que debera estar en formato PDF.

Nuevo tramite

1. Tipo de tramite 2. Datos del titular 3. Domicilio constituido 4. Datos del tramite 5. Enviar Tramite

Los campos marcados con asterisco(*) son obligatorios

Debe adjuntar el cédigo de conducta

Agregar Documento @

Tramite de Base de Datos:
Seleccionando para Tipo de Tramite la opcion “Tramite de Base de Datos”:

A continuacion debera completar un formulario que tiene todos los datos correspondientes al Tramite
que esta realizando. El mismo esta dividido en segmentos:

4.1 Ubicacidn fisica de la base de datos

En este segmento, ingrese la direccion de la ubicacion fisica del Tramite. En caso de la ubicacién no
corresponda al titular, sino a un tercero, o si tiene ubicaciones alternativas o secundarias, haga clic en
la casilla que corresponda. A continuacion ingrese los datos en la tabla que el sistema desplegara.

v 4.1 Ubicacion fisica de la base de datos

Se debe establecer el lugar donde se encuentra la ubicacién fisica de la Base de Datos asi como de las posibles
alternativas, ya sea en el propio organismo, empresa o un tercero. Debera indis el i i
u oficina donde se encuentra la Base de Datos y la direccion de la misma.

P . dep

Departamento: #  Seleccionar v

Localidad: #

Direccion: #

Teléfono: #

Correo electrénico: #

¢ La ubicacién corresponde a un si O No ©
tercero ?

¢ Existen ubicaciones alternativas si © No ©
o secundarias 7 *
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4.2 |dentificacién de un tercero que realiza el tratamiento

En caso de que exista un tercero que utiliza los datos del Tramite, haga clic en “Organismo Publico” o
“Empresa Privada” segln corresponda. A continuacién, ingrese los datos del representante del
organismo o empresa que acaba de seleccionar.

v 4.2 |dentificacion de un tercero que realiza el tratamiento

Completar en caso de que un tercero realice el tratamiento de la Base de Datos por cuenta del responsable

Si el tercero es: Seleccionar v

4.3 Datos del contacto técnico de la base de datos

Este segmento aplica solo a las bases de datos informatizadas. En el mismo debe ingresar los datos de
la persona que es responsable por la gestidn técnica y la seguridad de la base de datos y si depende del
titular del Trdmite o de un tercero. La URCDP podra comunicarse con esta persona para realizar algun
tipo de consulta técnica.

v 4.3 Datos del contacto técnico de la base de datos

D de i . M

Pais: » Seleccionar.. v

Nombre completo: #

Correo electrénico: #

Teléfono: »

El técnico es dependiente de & Titular ¢ Tercero!

4.4 Servicio o unidad donde se pueden ejercer los derechos

En este segmento, debe indicar a donde una persona cuyos datos estan en la base registrada puede
ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, inclusién, actualizacidn o supresion. Por ejemplo cuando
una empresa tiene varios locales debera indicar en cudl de ellos podra presentarse para ejercer alguno
de sus derechos. Si el lugar de ejercicio de los derechos coincide con el de la empresa, se debera volver
a indicar los datos de ésta.

¥ 4.4 Servicio o unidad donde se pueden ejercer los derechos

Contacto: #
Departamento: #  Seleccionar.. -

Localidad:

-

Direccién:

-

Teléfono:

-

-

Correo electronico:

Pagina web:
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4.5 Ejercicio de los derechos de los titulares de los datos
En este segmento, haga clic en los medios disponibles para ejercer los derechos que correspondan a la
base de datos que esta registrando.

v 4.5 Ejercicio de los derechos de los titulares de los datos

Indicar los medios a través de los cuales las personas pueden acceder, ractificar, incluir, actualizar y
suprimir los datos

Personalmente

Nota escrita

Correo electronico

Medio postal o telegrafico
Telefonicamente

Internet

Ofros

4.6 Datos sometidos al tratamiento de |la Base de Datos
En el segmento “Cantidad de datos” indique el nimero de personas fisicas o juridicas (o ambas) que se
encuentran en la base de datos registrada.

En el segmento “Tipos de informacién incorporada en la Base de Datos” indique los diferentes tipos de
datos que constan en la base registrada. Al seleccionar “Si” en cada pregunta, el sistema desplegara
opciones. Marque la que corresponda en cada caso. En el caso datos no incluidos en las opciones
anteriores, deberd aclararlos en el casillero “Otros” que corresponda al tipo de informacidn.

v 4.6 Datos sometidos al tratamiento de la Base de Datos
Indique namere
Cantidad de persenas fisicas sometidas al tratamiento: # 0
Cantidad de personas juridicas sometidasal _ 0
tratamiento:

Tipos de infermacién incorporada en la Base de Datos

Seleccione el tipo de informacion en cada una de las categorias que contiene la Base de Datos.

Debera indicarse el tipo de informacion incluida en su Base de Datos; puede seleccionar una, varias o todas las categorias
segln aplique

¢ La base incluye datos de caracter identificatorio 7 « si O No ©
¢ La base incluye datos de caracteristicas personales 7 & si O No ©
¢ La base de datos incluye datos de informacién si O No ©

comercial y general ?

¢ La base incluye datos econdmico-financieros ? » si O No ©

¢ La base incluye otros datos especialmente protegidos . si O No ©
2

¢ La base incluye datos sensibles 7 » si O No ©

¢ La base incluye otros datos 7 « si O No ©

4.7 Procedimiento de obtencién y tratamiento de datos

En este segmento indique todos los medios que dispone para la obtencidn de los datos personales
objeto de tratamiento, el tiempo de conservacidén de los mismos, la finalidad por la cual se realiza el
tratamiento de los datos, si se realiza cesion o comunicacion de esos datos y los motivos.
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En el punto 4.7.6 “Transferencias internacionales” indique si comunica los datos del Tramite a otro pais
en caso de que corresponda. El sistema desplegara un menu de opciones para que marque el o los paises
que correspondan. Los “paises adecuados” son aquellos que han adoptado la normativa de Union
Europea sobre proteccion de datos personales.

v 4.7 Procedimiento de obtencion y tratamiento de datos

4.7.1 Procedencia de los datos #
(] Proporcionado por el interesado o su Representante
Legal
(] Otras personas fisicas o juridicas distintas del afectado o
su representante
] Fuentes publicas de informacion
[} Registros plblicos
[l Instituciones publicas
(] Afiliados de la Base de Datos
[J Otros

4.7.2 Procedimientos de obtencion #
] Formularios
[ Transmisidn electronica
[ Encuestas
[] Telemarketing
[} Entrevistas personales
] Referencias comerciales y/o personales
[ videovigilancia

[ Otros
4.7.3 Tiempo de conservacion de - Seleccionar. v
los datos: .
ifi el tiempo de ion de los datos
4.7.4 Tratamiento de los datos *
] Contactos

[ Cumplimiento de Ia relacion contractual
[ Cumplimiento de obligaciones legales
[ Video vigilancia

] Otros

Finalidad de los datos tratados

4.7.5 Cesiones o comunicaciones de datos:

¢ Realiza comunicaciones de datos ? » si O No ©

4.7.6 Transferencias internacionales:

¢ Realiza transferencias internacionales ? « si O No ©

4.8 Medidas de seguridad
En este segmento, indique si toma medidas de algun tipo para garantizar la seguridad de la base de
datos registrada. El detalle del tipo de medidas es un campo obligatorio.

v 4.8 Medidas de seguridad

¢ Adopta medidas de seguridad ? » Si O No O
¢ Adopta medidas de seguridad fisicas ? » si O No O

Detalle de las medidas: *

; Adopta medidas de seguridad légicas ? si O No O

Detalle de las medidas: #

www.datospersonales.gub.uy
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4.9 Descripcién técnica de la base de datos

En este segmento, el soporte papel o electrénico segln corresponda. A continuacién describa en general
como es el sistema de informacidn.

v 4.9 Descripcion técnica de la base de datos

Indique soporte utilizado para registrar los datos:

Papel
Electronico / Informatizado

Descripcién general del sistema de

informacién:

Una vez que completo todos los datos requeridos, haga clic en “Enviar”.

Si todos los datos han sido completados, el sistema le indicara que su Tramite se guardé en borrador y
tendra la posibilidad de editarlo.

Tramite de Comunicacién de vulneraciones de seguridad:
Seleccionando para Tipo de Tramite la opcidn “Comunicacién de vulneraciones de seguridad”:

A continuacion debera completar un formulario que tiene todos los datos correspondientes al tramite
que estd realizando. El mismo esta dividido en segmentos:

4.1 Datos identificatorios de la base de datos personales

En este segmento debe ingresar los datos personales que identifican a la base de datos, resumen del
incidente donde se debe describir los detalles de la vulnerabilidad, fecha de inicio, fecha de deteccién de
la vulnerabilidad, si se inicio o no el procedimiento para resolver la misma y en el caso de que no se haya
iniciado las razones o justificacion por la cual no se realizé el procedimiento.

v 4.1 Datos |dentificatorios de la base de datos personales

Nombre de la Base de datos: #*
Nro de Inscripeion:

Resumen del incidente:

Fecha de inicio
Fecha de deteccidn

Ya se inicio el procedimiento para si O No @
la resolucion de la vulneracion

Razones por las gue no se inicio el
procedimiento

La vulneracion ya esta resuelta si O No @®

Fecha de resolucién =

Justificacion de porque se notifico
tardiamente a URCDP (después de
las 72 hs - eventual)

www.datospersonales.gub.uy
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4.2 Informacién sobre el incidente o vulneracion del principio de seguridad

En este segmento se debe agregar una descripcion detallada del incidente, la referencia del incidente y

el medio por el cual ocurrié el mismo, es decir que tipo de falla o error se cometié para que ocurra el
hecho.

v 4.2 Informacion sobre el incidente o vulneracion del principio de seguridad

Descripcion del Incidente

Referencia del incidente: Seleccionar. v
Medio per el cual se materializé: Seleccionar... -
Otros:

4.3 Medidas preventivas que se realizaron antes de la vulneracién
En este segmento se deben indicar cuales fueron las medidas preventivas que se realizaron antes de que

ocurra la vulneracion.
v 4.3 Medidas preventivas que se realizaron antes de la vulneracién

Indicar:

4.4 Datos personales afectados

En este segmento se debe indicar que tipo de datos personales fueron afectados por la vulneracién,
quienes fueron los titulares afectados

v 4.4 Datos personales afectados

Acerca de los datos personales Seleccionar..
afectados:

Otros:

Acerca de los titulares de los datos Seleccionar..
personales:

Otros:

Cantidad de titulares estimados que
sus datos fueron vulnerados:

4.5 Posibles consecuencias de la vulneracion

En este segmente se debe indicar una descripcion de cuales son las posibles consecuencias sufridas
producto de la vulnerabilidad.
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v 4.5 Posibles consecuencias de la vulneracion

Indicar:

4.6 Medidas realizadas para minimizar el impacto de la vulneracién

En este segmento se debe indicar cuales son las medidas realizadas para minimizar el impacto de la
vulneracién.

v 4.6 Medidas realizadas para minimizar el impacto de la vulneracion

Indicar medidas realizadas

4.7 Comunicacion a los interesados

En este segmento se debe incluir informacidn sobre si se le comunicé la vulneracion a los titulares de los
datos vulnerados, fecha en la que se le informé o en la que se prevé informar, cantidad de personas a la
que se les informo o se prevé informar, los medios por los cuales se les aviso y la justificacion en el caso
de que no se les haya informado.

v 4.7 Comunicacion a los interesados

Se comunicé la vulneracion de Si @ Ne O
seguridad a los titulares de los
datos vulnerados

Fecha en la que se informd o se =
tiene previsto informar

Noimeros de personas a las que se
informé o se tiene previsto
informar:

Medios o herramientas mediante
los cuales se le comunicd a los
titulares:

Justificacién para no informar o

motivos por los que no ha
informado adn:

4.8 Documentos que se adjuntan
En este segmento se puede agregar documentacion relacionada a la vulneracidn que se esta intentando
comunicar, se pueden agregar archivos de tipo doc y pdf.

v 4.8 Documentos que se adjuntan

T
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Paso 5: Enviar Tramite

Para finalizar el tramite, haga clic en el boton “Confirmar envio”, como muestra la imagen a
continuacién.

Sistema de gestiéon de URCDP
Actualizacion de tramite

1. Tipo de tramite 2. Datos del titular 3. Domicilio constituido 4. Datos del tramite 5. Enwviar tramite

A Mis tramites

Pendientes de Aclaracion o
Su tramite ha sido guardado en borrador.
Aprobados [ ] Puede seguir editando volviendo atras, o continuar en otro momento.
En caso que haya finalizado confirme el envio.
Pendientes de Aprobacion [ ]
Borradores o
Historico o

5. Consulta de Tramite

Sistema de gestién de URCDP

Consulta de tramite

A Mis tramites Solicitante: Juan Perez

Pendientes de Aclaracion o Ciudadano que realizd la solicitud
Aprobados i} Tipo de tramite: Comunicacion de Vulnerabilidades de segur v
Pendienies de Aprobacion [} Tipo de titular: Personal "
Borradores [ ]
Titular: Juan Perez
Historico (i}
Nombre del tramite: Prueba

Domicilio constituido

Departamente: Montevideo v
Localidad: Remedios de escalada
Direccién: 18 de julio 325
Correo electrénico: mail@mail.com

Se enviaran a este correo las comunicaciones correspondientes

www.datospersonales.gub.uy
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Representantes

Pais Tipo Documento Nro. Documento ‘Correo electrénico

Ningun dato disponible en esta tabla

Gestion de la solicitud

Id solicitud:

Estado: Borrador v Representaciones:  Sin asignar "
Fecha creacion: B 01102014 Fecha envio: =]
Fecha aprobacion: =] Fecha vigencia: =]

Documento aprobacion:  No tiene

» Versiones

» Formulario

[ Acuatizar | solictar baja

La siguiente informacion de la gestion de la solicitud de Tramite debe estar oculta cuando el tramite se
encuentra en estado “En revision”:

e Fecha de Aprobacién.

e Fecha de Vigencia.

e Estado de representaciones (aprobadas/no aprobadas).
e Documento de aprobacién de Tramite.

Las versiones del tramite se mostraran en una seccidn que aparece cerrada y se puede abrir mostrando
la grilla de versiones para que se puedan descargar los PDF.

v Versiones

m Version Documento generado

Ningin dato disponible en esta tabla

Al presionar “Formulario” se carga el formulario de Tramite con los datos solo lectura.

www.datospersonales.gub.uy
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¥ Ubicacion fisica de la base de datos

Se debe establecer el lugar donde se encuentra la ubicacién fisica de la Base de Datos asi como de las
posibles alternativas, ya sea en el propio organismo, empresa o un tercero. Debera indicarse el organismo,
empresa, dependencia u oficina donde se encuentra la Base de Datos y la direccion de la misma.

Departamento: Cerro Largo v
Lecalidad: asd
Direccién: asd
Teléfono: asd

Correo electrénico: asd@asd.com
¢ La ubicacion corresponde a un Si No =
tercero ?
¢ Existen ubicaciones Si No =

alternativas o secundarias ?

v

Identificacion de un tercero que realiza el tratamiento

» Datos del contacto técnico de la base de datos

» Servicio o unidad donde se pueden ejercer los derechos

v

Ejercicio de los derechos de los titulares de los datos

» Datos sometidos al tratamiento de la Base de Datos

» Procedimiento de obtencidn y tratamiento de datos

» Medidas de seguridad

Descripcion técnica de la base de datos

Las acciones de “Actualizar” y “Solicitar Baja” estaran disponibles solo si el Tramite estd en alguno de
los siguientes estados:

e Aprobado.
e Pendiente de aclaraciones. m
e Vencido. —

e  Historico.

Al presionar “Solicitar Baja” se muestra un campo de texto para ingresar el motivo de la baja, una vez
ingresado y confirmando la baja el Tramite sera enviado a URCDP para que evaluien la solicitud.

Al presionar “Actualizar” se presenta el Tramite en modo de edicidn, los datos se permiten editar a partir
del paso 2 “Datos del titular” ya que los datos del paso 1 no pueden modificarse. Dentro del paso 2 solo
pueden modificarse el nombre del titular y el correo electrénico.

www.datospersonales.gub.uy
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Al momento de Actualizar un Tramite en todos los pasos se presentara el botén “Deshacer
Actualizaciones” que permitird deshacer cualquier cambio hecho a los datos del Tramite hasta el

momento.
Deshacer Actualizaciones

Los Tramites que se encuentren en estado de Borrador tendran un botén de “Eliminar” que elimina el
Tramite como si no hubiera existido.

m m fuencien
ﬁ ¢ Esta seguro que desea eliminar el registro?

6. En caso de dudas

Si tiene dudas o consultas, puede recurrir a la Ayuda o al Contacto que se encuentran en el extremo
inferior de la pantalla.

También podra acceder a asistencia a través de los siguientes medios:

Por Teléfono: 29010065, opcidn 3.

Por Correo electrdnico: infourcdp@datospersonales.gub.uy
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