INSTRUCTIVO |C.001

Suscripcion de Domicilio Electronico ante el MTSS
Empleadores del Sector Privado

1. Descripcién

Es el trdmite para suscribir Domicilio Electrénico ante el MTSS a través del cual podra
recibir notificaciones y comunicaciones electronicas por parte del Organismo.

Para dicho cometido se requiere la suscripcion a través del representante de la empresa
del formulario de Constitucion de domicilio electronico-condiciones especificas ante el
MTSS vy el formulario de Creacion y habilitacion de usuario en el Sistema de Notificacion
Electrénica.

Con dicha suscripcion el representante quedara registrado como lector de las
notificaciones que se realicen en el domicilio electrénico de la empresa y podra designar
lectores adicionales de la forma que se indica en este instructivo.

2. Requisitos

- Podran constituir domicilio electrénico ante el MTSS, Empleadores, sean Empresas
Unipersonales o Personas Juridicas, no asi Personas fisicas.

- El tramite de suscripcién debera iniciarse en linea, teniendo 30 dias corridos para
presentar la documentacion cuando corresponda (casos A, B y D), de lo contrario
el trdmite es rechazado autométicamente vencido el plazo.

1) Para acceder al tramite en linea, asi como para posteriormente acceder a la
aplicacion de Notificaciones electrénicas, se debera contar con Usuario gub.uy; de
no contar con el mismo, reqistrarse.

Informacion adicional sobre el tramite de creacion del Usuario gub.uy

- El trAmite de suscripcion lo deberd iniciar el Representante, entendiéndose como
tal a los efectos de éste tramite:

» El Titular de la empresa unipersonal.
» Un Titular de una sociedad de hecho

» En general, cualquier persona con facultades suficientes para realizar
tramites de gestion de domicilio electrénico ante Organismos publicos, que
deberan constar en certificado notarial a presentar, tal como se describe
mas adelante.

Los tramites de gestiébn de domicilio electrénico a realizar por el Representante
incluyen:
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» Constitucion de domicilio electronico y suscripcion ante el MTSS (El
Representante queda automéaticamente como lector una vez aprobado el
tramite)

» Designacion de lectores adicionales de las notificaciones y comunicaciones
recibidas en el domicilio electronico de la empresa (se puede realizar en el
momento de la constitucién/suscripcion o posteriormente)

» Revocacion de lectores
» Desuscripcion del Domicilio electrénico

- El Representante debe ser Unico por empresa para todos los Organismos ante
guien se suscriba.

- Es responsabilidad de la Empresa dar de baja a los lectores del domicilio
electréonico ante el MTSS cuando lo amerite asi como cuando cambia de
Representante.

- Los certificados notariales que se presenten deberan estar ligados al formulario
correspondiente, en el momento de su presentacion no debera haber transcurrido
30 dias desde la fecha de su expedicion y deben contar con el montepio notarial
respectivo. La fecha de los certificados notariales debera ser igual a la indicada a la
del formulario respectivo, siendo para el Formulario de Constitucion de domicilio
electronico, la indicada al pie de las firmas en paginas 4y 5.

Nota: Se recomienda utilizar los modelos notariales publicados en la web del
MTSS, aunque podran ajustarse a la situacion juridica de la empresa.

3. Pasos a sequir para la Constitucion de Domicilio electrénico / Suscripcion
ante el MTSS

3.1 Caso A — Suscripcién por primera vez (la empresa no tiene domicilio electrénico
constituido).

2) Ingresar en la siguiente pagina web: https://domelenlinea.portal.gub.uy/DomelApp/

3) Acceder con usuario y contrasefia de Usuario gub.uy o con Cédula electrénica. De
no contar con Usuario gub.uy, registrarse.

4) Seleccionar Gestion de Domicilio Persona Juridica (esta opcion es aplicable
también para empleadores que son empresas unipersonales o Sociedades de
hecho).
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5) Completar datos del Representante: domicilio completo (Direccion, Localidad y
Departamento) correo electronico (se sugiere que sea el mismo que el del Usuario
gub.uy del Representante, en caso de querer vincular otro correo electronico, tener
en cuenta que no puede coincidir con el correo electronico de otro Usuario gub.uy),
y teléfono de contacto. Aceptar para pasar a la siguiente pantalla.

6) Ingresar datos de la Empresa, a saber:

> Pais, Tipo de Documento — se _debera seleccionar RUT- e ingresar el
namero de RUT.

» Hacer clic en Buscar e ingresar demas datos de la Empresa: Denominacion
Social igual a la que figura ante DGI, Direccion, Localidad y Departamento,
Correo electrénico de la empresa y teléfono de contacto. Si la Razon Social
aparece automaticamente, significa que la empresa ya tiene domicilio
electronico (ver casos B, C y D) y no se habilitaran los campos de datos de
la Empresa para completar ni aparecerdn luego en el formulario
autogenerado.

> Presionar “Aceptar” para pasar a la siguiente pantalla.
7) En “Seleccione Organismo” elegir MTSS y hacer clic en Suscribirse.

8) En la pantalla siguiente puede agregar lectores adicionales’. Estos lectores
accederan a las Notificaciones y Comunicaciones Electronicas del MTSS previo
registro (Ver instructivo 1C.004). Aceptar para pasar a la pantalla siguiente.

9) Se muestran los datos cargados, los Términos y Condiciones generales, las
Condiciones Especificas del MTSS. Presionar “Aceptar” para continuar el tramite.

10) En la siguiente ventana descargar el documento completo e imprimirlo.

El Representante recibe un correo electrénico en el cual se le informa del inicio de
trdmite, la documentacién a presentar (ver punto 10) y como adjunto el pdf del
formulario de suscripcién para imprimir en caso de que no lo haya hecho en el paso 9.

11)Preparar la documentacion a presentar ante el MTSS, segun se describe en el
siguiente punto. En términos generales, tener en cuenta lo siguiente:

» Los formularios no pueden estar enmendados, tachados o corregidos

! Son adicionales ya que el Representante queda automaticamente como lector de
las notificaciones y/o comunicaciones electronicas.
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» El documento de identidad tiene que estar en buenas condiciones

» La presentacion del formulario de Creacién y habilitacion de Usuario del lector
adicional se puede realizar en otro momento. No serd necesaria si ya es
usuario del Sistema (es lector de cualquier Organismo de la red).

IMPORTANTE: pasados los 30 dias corridos de iniciado el tramite en linea sin haber
presentado la documentacion, el tramite es rechazado automaticamente por el
Sistema.

12) Presentarse en el Centro de Atencién Ciudadana (Juncal 1511 Planta Baja,
Montevideo) o en cualquiera de las Oficinas del Interior del Pais con la
documentacion requerida segun al siguiente detalle:

a. Empresas unipersonales
i. El Representante es el Titular de la empresa unipersonal
El Representante (Titular) concurre personalmente para presentar:
» Formulario de Constitucion de Domicilio electrénico descargado en paso 9

» Formulario de Creacidon y Habilitacibn de Usuarios en el Sistema de
Notificaciones y Comunicaciones Electrénicas con sus datos

» Documento de identidad vigente y fotocopia.

De no concurrir personalmente el Titular, cada formulario debera presentarse con
su respectiva Certificacion notarial de firmas. Ver modelos Notarial A y F. El
compareciente debe presentar su Documento de Identidad vigente.

Nota: El formulario de Creacion y Habilitacion de usuario es personal y por lo tanto
la certificacion de firma no debera realizarse en nombre de ninguna otra persona
fisica o juridica. Se recomienda utilizar el modelo notarial F.

ii. El Representante no es Titular
El Representante presenta la siguiente documentacion:
» Documento de Identidad vigente

» Formulario de Constitucion de Domicilio electronico descargado en paso 9
firmado por el representante acompafado de

» Certificado notarial de firmas con otorgamiento de poder para la realizacion del
Acto. Como ejemplo ver modelo Notarial A.
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» Formulario _de Creacion y Habilitacion de Usuarios en el Sistema de
Notificaciones y Comunicaciones Electronicas completado con los datos del
Representante

De no concurrir personalmente el Representante, el formulario de Creacién y
Habilitacion de Usuarios debera presentarse acompafiado de Certificado notarial de
firma. Ver modelo notarial F. EI compareciente debe presentar su Documento de
Identidad.

b. Sociedades de hecho
El Representante presenta la siguiente documentacion:
» Documento de Identidad vigente

» Formulario de Constitucién de Domicilio electrénico descargado en paso 9
firmado por el Representante acompafado de:

» Certificado notarial de firma del representante de la Sociedad de Hecho, con
control de inscripcién en el Registro Unico Tributario (RUT). Ver modelo notarial
B

» Formulario de Creacion y Habilitacion de Usuarios en el Sistema de
Notificaciones y Comunicaciones Electronicas completado con los datos del
Representante

De no concurrir personalmente el Representante, el formulario de Creacion y
Habilitacion de Usuarios deberé presentarse firmado y acompafado de Certificado
notarial de firma. Ver modelo notarial F. El compareciente debe presentar su
Documento de Identidad.

c. Sociedades con personeria juridica
El Representante presenta la siguiente documentacion
» Documento de Identidad vigente

» Formulario de Constitucion de Domicilio electrénico descargado en paso 9
firmado por el Representante? acompafiado de

Dado que el Representante de la empresa ante el Sistema de Domicilio electrénico

corresponde a una Unica persona fisica, aquellas empresas que actlen a través de representacion
conjunta y operan a doble firma deberdn necesariamente designar a una sola persona. A dichos
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» Certificado notarial de firmas del Representante con otorgamiento de poder
para la realizacion del Acto. A modo de ejemplo ver modelos:

= Notarial C para Asociaciones Civiles
= Notarial D para Sociedades de Responsabilidad Limitada
= Notarial E para Sociedades AndGnimas

» Formulario _de Creacion y Habilitacion de Usuarios en el Sistema de
Notificaciones y Comunicaciones Electronicas completado con los datos del
Representante

De no concurrir personalmente el Representante, su formulario de Creacion y
Habilitacion de Usuarios debera presentarse firmado y acompafnado de Certificado
notarial de firma. Ver modelo notarial F. El compareciente debe presentar su
Documento de ldentidad.

3.2 Caso B — La empresa tiene domicilio electrénico ante otro Organismo pero el
trAmite de suscripcidon no se realizé en linea

Deberan seguirse los pasos del Caso A incluyendo la presentacion de la documentacion.

En este caso la Denominacion Social esta precargada. Si ésta tuviera errores, no podra
editarla. Continuar el tramite, el MTSS la corregira. Tampoco apareceran los datos en los
campos “Domicilio fisico”, “Correo electrénico”, “Teléfono de contacto” en el Formulario de
Constitucion de Domicilio Electronico. Estos datos no apareceran ni se deberdn agregar
manualmente en el formulario autogenerado.

3.3 Caso C — La empresa ya se suscribié en linea ante otro Organismo. No cambia
el Representante

Se siguen los mismos pasos que en el Caso A (suscripcidn por primera vez) con las
siguientes diferencias:

- No hay que presentar documentacién (el trdmite es 100% en linea), salvo que se
constaten errores en la documentacion antes entregada, en éstos casos se le
solicitara a la persona juridica que subsane con nueva documentacion.

efectos podréan otorgar la respectiva carta-poder o directamente ambos representantes suscribir el
formulario consignando Unicamente los datos de uno de ellos. Con este acto, y conforme clausula
4 del formulario de Constitucién de domicilio electrénico, el Representante Unico constituido ante
el Sistema de Domicilio Electronico quedara facultado para realizar todos los tramites relativos a la
gestion del Domicilio en nombre de la empresa.
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- Los datos del Representante estan precargados. Puede editar el domicilio, teléfono
y correo electrénico.

- En este caso la Denominacion Social esta precargada. Si ésta tuviera errores, no
podra editarla. Continuar el tramite, el MTSS la corregird. Tampoco apareceran los
datos en los campos “Domicilio fisico”, “Correo electronico”, “Teléfono de contacto”
en el Formulario de Constitucion de Domicilio Electronico. Estos datos no

apareceran y se deberan agregar manualmente en el formulario autogenerado.
- Realizar nueva suscripcion ante el MTSS.

- Se podran cargar lectores adicionales. Si se designaron lectores ante otro
Organismo, éstos deberan ingresarse nuevamente para poder ser lectores de
notificaciones del MTSS. Es decir, los lectores adicionales son especificos para el
Organismo en que se esta suscribiendo.

- En caso de haber designado lectores adicionales y éstos no estén registrados
como lectores, deben presentar la documentacion que se indica en el apartado 4.

3.4 Caso D — La empresa ya se suscribidé en linea ante otro Organismo. Cambia el
Representante

Deberan seguirse los pasos del Caso A.

En este caso la Denominacién Social esta precargada. Si ésta tuviera errores, no podra
editarla. Continuar el tramite, el MTSS la corregird. Tampoco apareceran los datos en los
campos “Domicilio fisico”, “Correo electronico”, “Teléfono de contacto” en el Formulario de
Constitucion de Domicilio Electrénico. Estos datos no apareceran ni se deberan agregar

manualmente en el formulario autogenerado.

Nota: Para efectuar el cambio del representante, el nuevo deberd realizar las
suscripciones en linea ante los organismos a los que estaba suscrito. Luego debera llevar
el notarial con su representacion a uno de los organismos.

4. Registro de lectores adicionales

Los lectores adicionales que todavia no sean usuarios del sistema de Notificaciones y
Comunicaciones electronicas, deben registrase segun lo establecido en el instructivo
IC.004.

5. ¢Donde puedo realizar consultas en relacion al tramite?

e En forma telefénica al 0800 7171 — Call Center

e En forma presencial
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- Centro de Atencion Ciudadana, Direccion: Juncal 1511 Planta Baja
- Enlas Oficinas de trabajo del interior del pais. Informacion de contacto

6. ¢Como continta el tramite dentro del organismo?

Se controla la Representacion en los casos que corresponda. Se verifica que los lectores
designados estén registrados como usuarios. Se da de alta la suscripcion de la Empresa y
los lectores adicionales si se hubieran designado. ElI Representante recibe un correo
electrénico de confirmacién de la suscripcion. El lector recibe un correo electrénico de que
se realiz6 la vinculacion al domicilio electrénico.

En caso de que se encuentren errores u omisiones en la documentacion presentada que
no se puedan salvar a criterio del MTSS, se rechaza el trdmite y se envia un correo
electronico al Representante con el motivo del rechazo. Debera iniciar el tramite
nuevamente.

En el caso de que los lectores designados por el Representante no hayan presentado el
formulario de Creacion y habilitacion de usuarios, no se asociaran al domicilio electrénico
y no podran acceder a las notificaciones electrénicas hasta que no lo presenten.

7. Definiciones

Domicilio electrénico (DOMEL): lugar donde se reciben y almacenan las notificaciones y
comunicaciones electronicas de los Organismos a los que la persona fisica o juridica esté
suscripta.

Suscripcion: tramite por el cual una persona fisica o juridica se suscribe ante un
organismo en particular para recibir sus comunicaciones y notificaciones electrénicas en
su domicilio electronico.

» EIl Domicilio electrénico es unico, las suscripciones son multiples — una por cada
Organismo en que se suscribié

Representante: se entiende como representante a afectos del tramite

» El Titular de la empresa unipersonal.
> Un Titular de una sociedad de hecho

» En general, cualquier persona con facultades suficientes para realizar tramites de
gestion de domicilio electrénico ante Organismos publicos, que deberan constar en
certificado notarial.
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El Representante debe ser Unico por empresa y podra realizar suscripciones y de-
suscripciones, asi como designacion y revocacion de lectores por el titular del
domicilio, ante todas las entidades que operan en el sistema, hasta tanto sea
comunicada y confirmada su revocacién o modificacion.

Lector adicional: aquella persona que tiene el acceso a las notificaciones y electronicas
enviadas por el Organismo ante el cual estén registrados, siempre y cuando hayan sido
designados previamente por el Representante.
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