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1. Manual para el ciudadano

Descripcion del Tramite

El presente tramite corresponde a la Reserva de Nombre para la constitucién o cambio de
nombre(denominacion)de Sociedades Comerciales.

Por el momento para constituir SAS Digital no se requiere reserva de nombre.

Una vez finalizado el tramite, el nombre indicado quedara reservado por 30 dias corridos,
contados a partir de la fecha de inscripcién en el registro. En este sentido, el usuario que
realice este tramite recibira un correo electrénico con el nimero identificatorio del tramite,
namero, pin y la fecha de inscripcion en DGR y el correspondiente periodo de vigencia de la
reserva.

Con el niumero de inscripcién y pin se podra descargar inmediatamente la constancia de
inscripcion digital.

¢Qué requisitos previos debo cumplir para la realizacion del
tramite?

Esta informacion se encuentra disponible en la web tramites.gub.uy. Para acceder a la
misma ingresar en el siguiente enlace:
https://bpmgob.mec.qub.uy/autenticacion/login?redirect=https://bpmgob.mec.gub.uy/tramites
[iniciar/8910

¢, Qué requerimientos necesito para poder realizar este tramite en
linea?

Contar con usuario ID Uruguay.

Disponer de alguno de los medios para autenticarse en ID Uruguay: usuario gub.uy, cédula
digital o Identidad Digital Mobile — Abitab para acceder al Portal del Estado Uruguayo.

Para obtener su usuario ID Uruguay debe registrarse ingresando en el siguiente enlace:
https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4991

Podran realizar este tramite Unicamente los escribanos designados para realizar la
constitucién o cambio de nombre (denominacion) o el o los otorgante/s de la Sociedad.


https://bpmgob.mec.gub.uy/autenticacion/login?redirect=https://bpmgob.mec.gub.uy/tramites/iniciar/8910
https://bpmgob.mec.gub.uy/autenticacion/login?redirect=https://bpmgob.mec.gub.uy/tramites/iniciar/8910
https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4991

¢,Cuales son los pasos que debo seguir para realizar este tramite en
linea?

Inicio de Tramite

Para iniciar el tramite, es preciso presionar el botdn “Iniciar tramite en linea” e ingresar
usuario y contrasefia.

Ingresa con tu Usuario gub.uy Ingresa con tu Usuario gub.uy

Cédula: No tengo documento uruguayo Contrasefia : ;Olvidaste tu contrasefia?

Ej. 16180339

Cancelar

Figura 1 — Cuadro de logueo — cédula Figura 2 — Cuadro de logueo - contrasefia

A continuacion, se describen los diferentes pasos para la realizacién de este tramite.
En cada formulario, los campos que presentan un asterisco (*) negro indican que son
requeridos.

Paso 1: Clausula de consentimiento informado
Al inicio del trdmite se presenta la clausula de consentimiento informado.

Clausula de consentimiento informada

Los campaos indicados con * son obligatorios.

— Clausula de consentimiento informado

"De conformidad con la Ley N° 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccidn de Datos Personales y Accion de Habeas Data
(LPDP), los datos suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos, 1a cual serd procesada
exclusivamente para la siguiente finalidad: Reserva de nombre.

El responsable de la base de datos es la Direccidn General de Registros de Uruguay vy 1a direccidn donde podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, actualizacian, inclusidn o supresion, es 18 de Julio 1730, piso 6 Montevideo, segun lo
establecido en la LPDP

En caso de semnicios digitales, su cédula de identidad quedard vinculada al framite que esta realizando, de forma de facilitar
su consultay monitoreo. Podra gestionar su funcionamiento y obtener informacién adicional en la opcidn "Mi Perfil” ingresando
a hitps:hwww gub.uy

+ Guardar y Cerrado

Figura 3 — Clausula de consentimiento informado



Al presionar el boton “Siguiente”, acepta esta clausula y continta con el tramite.

Paso 2: Zona Franca

Si la Sociedad es o sera usuario de zona franca NO se le requerira el siguiente paso del

pago del tramite. En caso de no ser usuario de zona franca Sl debera realizar el pago del
tramite.

Zona franca

Los campos indicades con * son obligatorios.

— Usuario Zona Franca

Para SAS digital No esta habilitada la Reserva de Nombre.

+Es usuario de Zona Franca?: © Si
) Mo

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 4 — Pantalla de Zona Franca

Paso 3: Pagar Tramite

En esta tarea debera hacer efectivo el pago de la tasa correspondiente para poder avanzar
con la consulta de nombre.

Tal como se visualiza en la siguiente imagen, se presenta un cuadro de texto con
informacién relevante sobre el pago y a continuacion el botén “Realizar pago”.



Pagar Tramite

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Realizar Pago

Informacidn Impaortante

1D tramite: 4229
D Solicitud de pago: 102364

Realizar pago

$ Realizar pago

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 5 — Bloque “Realizar Pago”

Podra optar por dos opciones de pago:

e Realizar el pago por transferencia bancaria donde podra escoger entre los Bancos
gue lista el sistema. En este caso, se validara el pago en el momento y debera hacer
clic en el botén siguiente para continuar completando los restantes datos.

e Seleccionar una red de cobranza como forma de pago. En este caso, recibird un e-
mail una vez se haga efectivo el pago para que ingrese y continde con el tramite.
Advertencia: cuenta con 5 dias habiles para realizar el pago contados a partir del
dia habil siguiente.

e Realizar el pago con tarjeta de crédito donde podra escoger entre las tarjetas que
lista el sistema. En este caso, se validara el pago en el momento y deberd hacer clic
en el botdn siguiente para continuar completando los restantes datos.
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Resumen de la Compra

MEC - Ministerio de Educaciony
Cultura

Precio total:
$1.265,00

Desglose

RESERVA_NOMBRE
Cantidad: 1
Subtotal: § 1.265,00

Pagas con BROU:

B Qs | Banco dela Repiblica
Oriental del Uruguay

CONFIRMAR Y PAGAR



Pagar en redes de cobranza ~

QAvitab | i

L | Correo Uruguayo

Redpagos

up Urupago

Pagar con tarjetas ~

. MasterCard HASTA 1CUOTAS | 1 ™

e

Figura 5 — Pasarela de pagos

En este caso, para continuar con el ejemplo se seleccionara un banco como modalidad de
pago. Al seleccionarlo se visualiza en el cuadro de la derecha el banco escogido y se activa
el botén “Confirmar y pagar”.

Resumen de la Compra

MEC - Ministerio de Educacion y
Cultura

Precio total:
$1.265,00

Desglose

RESERVA_NOMBRE
Cantidad: 1
Subtotal: § 1.265,00

Pagas con BROU:

Bbance | Banco de la Repablica
Oriental del Uruguay

CONFIRMAR Y PAGAR

Figura 6 — Pasarela de pagos — “Seccién con Resumen de Compra”



Al presionar el botén “Confirmar y pagar” se ingresa al banco seleccionado para efectuar la
transferencia.

Si la transferencia es realizada con éxito, al volver al sistema se presenta el siguiente
mensaje de éxito:
Pagar Tramite

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Realizar Pago

Informacion Importante

ID tramite: 4229
ID Solicitud de pago: 102364

Pago realizado
El pago se ha realizado con éxito.

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 7 — Bloque de “Realizar pago™ Mensaje pago exitoso.

Para continuar presionar el boton “Siguiente”.

Paso 4: Datos de la sociedad

Datos de la sociedad
Se muestran los siguientes 3 campos:

Datos de la sociedad

Los campaos indicados con = son obligatorios.

r— Datos de la sociedad

Acto para que se solicita el nombre: Seleccionar w
Tipo de sociedad™ Seleccionar ~
Domicilio®: Seleccionar v

£ Volver « Guardar y Cerrado



Figura 6 — Bloque “Datos de la solicitud”

En el campo “Acto para que se solicita el nombre” se muestran las opciones
-Constitucion
-Cambio de Nombre

En el campo “Tipo de Sociedad” se muestran las opciones
-Sociedad de Responsabilidad Limitada (SRL)

-Sociedad de Responsabilidad Limitada (LTDA)
-Sociedad Colectiva

-Sociedad en Comandita Simple

-Sociedad de Capital e Industria.

-Sociedad por Acciones Simplificada (SAS)

-Sociedad Andénima

-Sociedad en Comandita por Acciones

El tipo Sociedad de Responsabilidad Limitada admite elegir el aditamento entre SRL o
LTDA.

El tipo Sociedad Anénima solo se mostrara si previamente se selecciond Si en Zona Franca.

En el campo “Domicilio” se muestran a elegir todos los departamentos de Uruguay.

Paso 5: Datos del otorgante

A continuacién, se presenta el formulario para completar con los “Datos del otorgante”:

Primeramente, se muestran dos mensajes con informacién importante para el usuario.
Datos del otorgante

Los campaos indicades con ® son obligatorios.

Informacién Importante

EllLos otorgante/s que queden declarado/s en Reserva de Nombre debe/n ser parte de la sociedad.

Informacion importante

Eltérmino otorgante/s se refiere a o las personas fisicas yo juridicas que van a comparecer en el documenta
para el cual se realiza la reserva de nombre.

Figura 7 — Informacion importante”



En la primera seccién se debe indicar los datos del escribano participante. (Debe ingresar el
namero de cédula de identidad y namero de afiliado de Caja Notarial y hacer clic en el boton

consultar) Tener presente que el numero afiliado a Caja Notarial se debe ingresar sin el
digito posterior a la barra.-

— Datos del escribano que va a participar en la sociedad

Nimere de documento de
identidad*:

MNimero de afiliado a la caja™

Haga click para consultar nimerc de caja notarial

MNombre Escribano®:

;Desea agregar otro escribana?s O Si
® Mo

Figura 8 — Bloque “Datos del escribano que va a patrticipar en la sociedad”

Adicionalmente se le preguntara si agregara otro escribano.

En caso de marcar S| se mostrara la nueva seccion “Datos del escribano sustituto 2”, la cual
debera completar de la misma forma.

Tenga presente que el primer escribano que indique es quien debe firmar la Reserva.

r— Datos del escribano sustituto 2

Nimero de documento de
identidad™

Mimero de afiliado a la caja*

Haga click para consultar niimero de caja notarial

Mombre Escribano®:

Figura 9 — Bloque “Datos del escribano sustituto 2”

Luego debera completar los datos de la siguiente seccion “Tipos de Otorgantes”.

— Tipos de otorgantes

Tipo de personas: ] Persona fisica

[] Persona juridica

Figura 10 — Bloque “Tipos de Otorgantes”



Si el otorgante es una Persona Fisica se mostrara la seccion “Datos del otorgante” que
deber& ser completada.

— Datos del otorgante

Pais emisor del documento *: Uruguay v

Debe seleccionar el pais emisor del documento de identidad con el que esta actuando.

Documento de identidad: ClL v

MNuamero de documento™
Ingrese la Cl con digito verificador v sin punto ni guiones.

Debe ingresar &l nimero y/o letra de documento de identidad sin espacios.

Primer apellido™

Segundo apellido:

Primer nombre*:

Segundo nombre:

Figura 11 — Bloque “Datos del otorgante”

Luego debera completar la seccién Cantidad de personas que desea agregar, donde en
caso de marcar que No, no se mostrara nueva informacion a completar y en caso de marcar
gue Sl podran indicarse un maximo de 5 otorgantes. Segun la cantidad seleccionada se
desplegaran los bloques para completar los datos de cada uno tal como se ilustra en la
imagen siguiente:



— Datos del otorgante 1

Pais emisor del documento®: Uruguay v

Diebe seleccionar el pais emisor del documento de identidad con el que esta actuando.

Documento de identidad: C.l -

Mumero de documento:

Ingrese la Cl con digito verificador v sin punto ni guiones.

Primer apellido™:

Segundo apellido:

Primer nombre®:

Segundo nombre:

Figura 12 — Bloque “Datos del otorgante 1”

Si el otorgante es una Persona Juridica se mostrara la seccion “Datos Persona Juridica” que
debera ser completada. En caso de marcar NO, solo debera ingresar la denominacién como
se muestra a continuacion:

— Datos persona juridica

¢Tiene RUT Uruguayo?*: = Si
® No

Denominacion®;

Figura 13 — Bloque “Datos persona juridica”

En caso de marcar Sl, debera ingresar el Rut y consultar la denominaciéon como se muestra
a continuacion:



— Datos persona juridica

£ Tiene RUT Uruguayo?*:

RUT™

Denominacion social™:

@ Si
() No

211111111111

Haga click para consultar denominacion

AMA SA.

Figura 14 — Bloque “Datos persona juridica 2”

En el campo “Cantidad de otorgantes que desea agregar” podran indicarse un maximo de 5
otorgantes. Segun la cantidad seleccionada se desplegaran los bloques para completar los
datos de cada uno tal como se ilustra en la imagen siguiente:

En caso de que se seleccione que No tiene Rut uruguayo solo debe ingresar la
Denominacién. (Recuerde, para éste caso que la persona juridica no tiene RUT uruguayo

debe necesariamente firmar la reserva el escribano).

En caso de que se seleccione que Si tiene Rut uruguayo debera ingresar el Rut y

consultarlo.




— Cantidad de personas que desea agregar

;Desea agregarnuevos ® Si
otorgantes?*.  — pp

Cantidad de personas juridicas que 2 v
desea agregar®;

— Datos persona juridica 1

;Tiene RUT Uruguaye?* O Si
® No

Denominacian®

— Datos persona juridica 2

¢Tiene RUT Uruguaye?* (@ Si
2 No

RUT*

Haga click para consultar denominacion

Denominacidn social®:

Figura 15 — Personas Juridicas adicionales
En caso de que se ingrese en esta pantalla un RUT invalido, al presionar el botén Siguiente
del final de la pantalla se realizar4 una validacién del RUT y se le indicar4 en un mensaje

gue debera ingresar un RUT valido para poder avanzar: Estimado usuario, usted no puede
avanzar, tal como se indica en la siguiente imagen.

0 Estimado usuario, usted no puede avanzar hasta no consultar un RUT valido O

Figura 16 — Bloque “Datos persona juridica 2”

Tanto para “Persona fisica”, como para “Persona juridica”, en cantidad de personas que
desea agregar podra seleccionar hasta 5.

Por ultimo, en este paso deberd completar la informacién de la seccion Datos de Contacto



— Datos de contacto del gestionante

Teléfono™ minnm

Otro teléfono:

Correo electronico™ x@gmail.com

Correo electrénico donde seran enviadas las nofificaciones.

Confirmacion de correo electronico™ xo@gmail com|

Figura 17 — Bloque “Datos de Contacto”

Para continuar, presionar el boton “Siguiente”.

Paso 6: Nombre a reservar

En este paso debe indicar el “Nombre a consultar” (sin aditamento/tipo social) y presionar el
boton para consultar su disponibilidad.

— Nombre a consultar
Informacion importante
O MNombre disponible

Mombre a consultar®:

Consultar disponibilidad de nombre
Para consultar haga clic en

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 18 — Nombre a consultar

En caso de que el nombre no esté disponible se mostrara un mensaje indicando:



Ha ocurrido un error

El nombre de |la empresa no se encuentra
disponible

Figura 19 — Mensaje de error

Si se presiona el boton de Siguiente se hara un segundo control indicandole al usuario que
el nombre no estéa disponible.

0 El nombre de la empresa no se encuentra disponible

Figura 20 — Mensaje de segundo control de nombre disponible
En caso de que el nombre esté disponible Se le mostrara un mensaje indicandolo
Informacion importante
o Mombre disponible
Figura 21 — Mensaje de nombre disponible

La consulta es enviada al Sistema Unico registral (SUR).

Una vez completo el campo “Nombre a consultar’, y el resto de la informacioén solicitada en
pantalla presionar el botén Siguiente.



Paso 7: Firmar Constancia

Firmar Constancia

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Constancia

Informacién Importante
Deberan firmar el documento con firma electronica avanzada.

https://firma.gub.uy/es/pp/inicio

1. Descargar la Constancia de Reserva de nombre haciendo clic en el link.

Haga clic para generar y descargar la constancia de Reserva de nombre (.pdf
B87.38KB)

2. Firmar la Constancia de Reserva de nombre descargade con firma electrénica avanzada. Deberan
firmar el documento descargado todos los socios, en caso de contar con escribano la firma del
escribano sustituye la firma de los socio.

3. El documento de reserva de nombre debera ser firmado por todos los solicitantes o por el
escribano autorizante, adjunte el archivo haciendo clic en subir archivo.

Adjuntar la constancia de reserva @ Subir archive
de nombre firmada*:
Formatos aceptados: pdf.

£ Volver « Guardar y Cerrado

Figura 22 — Bloque “Constancia”

En este paso se le mostrara una informacién importante al inicio de la seccion Constancia.

Debera hacer click en el link y descargar la constancia de la Reserva de Nombre, para ello
se decargara un PDF con la siguiente estructura la cual variara en dependencia de la

informacién que haya ingresado. (la siguiente imagen solo es ilustrativa)



Ministerio Direccian General
de Educacién | de Registros
y Cultura

Constancia de Reserva de Nombre

Acto: CONSTITUCION

Nombre Reservado: FARMACIA CENTRALIZADA SRL
Usuario Zona Franca: S|

Domicilio Social: LAVALLE]A

Otorgantes:

1. MANUEL TORRES TOLEDO, mayor de edad, titular del documento de identidad ndmero
1.222.222-3 (cédula de identidad uruguaya)

2. YESICA CRUZ LOPEZ, mayor de edad, titular del documento de identidad nimero
2.222.222-3 (cédula de identidad uruguaya)

Escribanos:

1. ALEJANDRO DAVID RICARDO HIRAM, documento de identidad ndmero 12345678,
nimero de caja notarial XXXX

Luego debera firmar esta constancia y volver a subirla al sistema usando el botdn “Subir
archivo”.

Para ir al ultimo paso, presionar el boton “Siguiente”. Una vez que pase al siguiente paso los

datos de los pasos anteriores quedaran en modo lectura.

Paso 8: Validar envio de datos
En este paso se validara el envio, enviandose los datos ingresados.

¢ Esta de acuerdo en enviar los datos ingresados, una vez haga click en el boton "Siguiente"
no podré editar los datos ingresados?



Validar envio

— Validar envié

Los campos indicados con * son obligatorios.

; Esta de acuerdo en enviar los datos @ Si
ingresado, una vez haga click en el
boton "Siguiente” no podra editar los
datos ingresado?*:

£ Volver

Figura 22.1 — Envio de Datos

Finalizacion del tramite

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Fin del tramite

— FIN

+ Guardar y Cerrado Siguiente »

O Tramite enviado con éxito

£ Volver

Figura 23 — Aviso de “Fin del tramite”

Fin del Tramite

Informacion enviada

Confirmacion de la realizacion de este tramite.

Esta informacion, es enviada ademas por correo electronico, con la siguiente informacion:

e Confirmacion del nombre reservado
e Plazo para el registro
e Ndmero de inscripcion en DGR
PIN y Afio
e (Cadigo de Reserva



e Fecha de Inscripcion

¢Donde puedo hacer seguimiento de mis Tramites?

Usted podra hacer seguimiento de los tramites en los que participd siempre y cuando se
encuentre logueado. Unicamente se mostraran los pasos del tramite que tuvieron
participacion del Usuario que se encuentra logueado.

Para poder observar los tramites debe ingresar en Mis tramites, opcion que figura a la
izquierda de la pantalla.

Una vez ingresado, se observara:
e |d del tramite.
e Nombre del Tramite.
e Etapa en la que se encuentra el Tramite. Si el tramite estd Finalizado, este campo
figurara en blanco.
¢ Fecha de modificacion del Ultimo paso efectuado.
e Estado del Tramite.

e Acciones.
Listado de tramites Tramites en que ha participado
Bandeja de entrada i
Bilsqueda avanzada
Sin asignar
e Fecha
Id Nombre Etapa Actual Documento  Modificacion  Estado Acciones
Reportes de tramites 3957 Reserva de nombre 2023 uy- 20.0ct2023  Completado  [JEPRETEN
i ci-41691335 09:12:24
Tramites de Ciudadano
3951 Reserva de nombre 2023 uy- 19.0ct 2023 Completado Ver historial «
ci-41691335  17:20:01

Figura 24 - Tramites Participados

Dentro de “Acciones”, al hacer clic en “Ver historial”, Usted podra ver sus participaciones
dentro del trdmite. Por ejemplo, al crear un tramite usted podra observar el formulario
enviado en formato no editable.

¢Doénde puedo realizar consultas?

Atencién a usuarios del Ministerio de Educacion y Cultura, Direccién General de Registro:

. Via web a través del mail: info@dagr.gub.uy
. En forma telefénica a través del 2402 5642 Interno 1730
° Horario de atenciéon: 09:00 a 15:00hs.

En los canales de Atencién Ciudadana:


mailto:info@dgr.gub.uy

¢ En forma telefénica a través del 0800 — INFO (4636) o *463.

e Via web a través del mail: atencionciudadana@agesic.qub.uy .

e En forma presencial en los Puntos de Atencion Ciudadana, ver direcciones en
www.atencionciudadana.gub.uy

¢ Como continua el tramite dentro del organismo una vez iniciado
en linea?

Este tramite es automatico y totalmente en linea, culmina con la Ultima tarea indicada en
este manual.
Al enviar el tramite a DGR la reserva le quedara Admitida.


mailto:atencionciudadana@agesic.gub.uy
http://www.atencionciudadana.gub.uy/
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