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1 OBJETIVO:

El objetivo de este instructivo es guiar a los responsables de las cooperativas y
técnicos pertenecientes al IAT (Instituto de Asistencia Técnica) para que puedan
ingresar y gestionar correctamente la informacion referente al proceso de
tramitacion de Cooperativas ante la A.N.V

2 PROCESOS E INSTRUCTIVOS QUE FORMA PARTE

ITO66 Ingreso de informacion de avance de obra a la web.
P0017 Gestion de Cooperativas
Otros procesos de creacion y gestion referentes a Cooperativas.

3 RESPONSABLES

Técnicos del IAT (Instituto de Asistencia Técnica)
Responsables de la Cooperativa (Presidente y Secretario)

4 ENTRADAS
Documentacion asignada por el técnico IAT a los responsables de la cooperativa.

5 SALIDAS
Documentacion validada o rechazada por los responsables de la cooperativa.

6 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

6.1 Requisitos Previos para acceder por primera vez al sistema para
técnicos del IAT y responsables de la Cooperativa.

Para ingresar correctamente al link que se menciona en el proximo punto: “6.2
Acceder al sistema por primera vez”, la ANV gestionard el alta de usuario a
los profesionales perteneciente al IAT y responsables de la Cooperativa
(presidente y secretario) con el fin de ingresar correctamente a la pagina web a
las cooperativas autorizadas a ingresar en cada etapa.

Se le asignara niumero de documento personal y correo electrénico asociado al
mismo, éste ultimo proporcionado por el usuario.

Pagina 2 de 17



Instructivo

Ingresar y Gestionar
documentacién de |

ITO178 | Cooperativas a través de la a nv Aol
web externa de ANV

6.2 Acceder al sistema por primera vez — Para técnicos del IAT y
responsables de la Cooperativa:

Desde su navegador web ingrese a la siguiente URL: https://acceso.anv.qub.uy/
La pagina web mostrara la siguiente pantalla de inicio:

IN
a n Agencia Nacional
de Vivienda

Acceso a los sistemas de ANV

@ Seleccione un Documento v

2° Documento de Ingreso

40

> )
3° ¢ Olvido su contrasefia?

En funcién de los datos proporcionados en el punto “6.1 Requisitos Previos
para acceder por primera vez para técnicos del IAT y responsables de la
Cooperativa” Proceda a efectuar los siguientes pasos:

1) En “Tipo de Documento” (1°) ingrese el tipo respectivo, como por ejemplo
Cédula y en el campo “Documento de Ingreso” (2°) coloque el nimero
correspondiente, por ejemplo, para la cédula ingrese: 11111111 incluyendo
digito verificador, sin puntos ni guiones.

2) Seleccione la opcion “¢ Olvid6 su contrasefa?” (3°)

3) El sistema desplegara la siguiente ventana:
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Solicitud de cambio de Clave

O Debe ingresar un E-Mail valido y asociado a su cuenta de Usuario

10

20

30

Cedula

111

@ abogado1@gmail com

4° Solicitar cambio

En el campo “Tipo de documento” (1°) seleccione el tipo de documento
respectivo, para el caso de ejemplo se selecciona tipo: “Cédula”.

En el campo “Numero de documento” (2°) ingrese el nimero asociado el tipo
de documento respectivo, para el caso de ejemplo se ingresé: 11111111 en el

caso de la cédula.

En el campo “Email Asociado al Documento” (3°) ingrese el correo electronico
aportado por el usuario en la Agencia. Para el caso de ejemplo se ingreso:

“abogadol@gmail.com”

Para finalizar, seleccione “Solicitar cambio” (4°).
El sistema desplegara el siguiente mensaje:

Solicitud realizada con éxito!

El mail se envid correctamente, revise su casilla de correo para poder ingresar al cambio de contrasefia.

sle,
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El sistema le enviara un e-mail a su casilla de correo electronico para crear su
contrasefia, tal como se muestra a continuacion:

N

Solicitud de Cambio de Clave

Estimado Usuario:

Se le ha enviado este correo en respuesta a la solicitud de cambio de
clave.

Para que la misma quede vigente haga click en el siguiente link:

» [ Confirmar contrasefia|

Realice clic en el siguiente link: “Confirmar contrasena” como se visualiza en la
pantalla anterior.

El Sistema abrira la siguiente direccion de manera automética en el navegador
web. Proceda a crear su contrasefia completando los datos de la seccion 1°y
para finalizar realice clic en el botén “Cambiar clave” (2°) tal como se visualiza
en la siguiente pantalla:

Pagina 5 de 17



Instructivo

ITO178

Ingresar y Gestionar
documentacién de | .
Cooperativas a través de la a nv Aol
web externa de ANV

Iy
ANV e

Cambio de contrasena

0 Recuerde!! La clave debe tener minimamente 8 caracteres

1° Seleccionar pregunta

Seleccione una Pregunta v

Una vez realizada la creacion de la contrasefia, se le desplegara la pantalla de
ingreso al sistema tal como se muestra en el punto “6.2 Acceder a la pagina

Web”

Proceda a ingresar los siguientes datos:

En el campo “Seleccione un Documento” (1°) proceda a seleccionar el tipo de
documento, por ejemplo: Cédula.

En el campo “Documento de Ingreso” (2°) coloque el nimero que corresponda
con el tipo de documento ingresado en el campo anterior, por ejemplo: 11111111
correspondiente a la cédula de identidad.

Posteriormente, en el campo “Clave” (4°) coloque la contrasefia creada por
primera vez.

Para finalizar realice clic en el boton “Acceder” (5°).
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En el caso de haber creado su contrasefia previamente y NO sea la primera vez que
accede, desde su navegador web ingrese a la siguiente URL:

https://acceso.anv.qub.uy/

La pagina web mostrara la siguiente pantalla de inicio:

N

a nv Agencia Nacional
de Vivienda

Acceso a los sistemas de ANV

10

20

30

Seleccione un Documento

Documento de Ingreso

40 »

¢ Olvido su contrasefia?

Complete los siguientes datos que se mencionan en la pantalla anterior (1°, 2°y 3°) y
realice clic en el boton “Acceder” (4°)
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6.3 Ingresar Documentacion de Cooperativas — Técnicos IAT.

Una vez que haya ingresado, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Iy
an

Agancia Nacional
de Vivienda

Seleccionar Sitio

Avance de obra

Adjuntos Cooperativas

“olkver al Inicio

Realice clic en el boton “Adjuntos Cooperativas”.

Una vez que realizo clic en el botdbn mencionado, se desplegaré la siguiente pantalla,
donde se visualizara el listado de obras asignadas al técnico del IAT respectivo:

1y
ANV oo
sl

Sitio de Adjuntos

Agencia Nacional de Vivienda

&a Gestién de Adjuntos

Lista de Camparias

Grupo
Docurnentos para la etapa de Proyecto Ejecutivo
Documentos para |a etapa de Proyecto Ejecutivo

Documentos para |a etapa de Proyecto Ejecutivo

Campafia
Campafia Marzo 2021
Campafia Marzo 2021

Campafia Marzo 2021

4

Cooperativa Estado Desde
20
COVIEPSA 17/03/2021

COVIPRAB Pendiente 17/03/2021

CO‘VI‘DIJU.SAﬂ_‘O 17/03/2021

Hasta

14/04/2021
14/04/2021
14/04/2021

\ 4

Envio Acciones

01/01/0001 ® Q

Pagina 8 de 17



Instructivo

Ingresar y Gestionar
documentacion de Lo

ITO178 | Cooperativas a través de la a n Agenpialacine
web externa de ANV

En la columna “Estado” podra visualizar las siguientes situaciones:

1) Si el estado figura como “Pendiente” (1°) indica que la A.N.V le asigno
a su usuario el trabajo respectivo y que debera gestionar la
documentacion para luego enviarla a los responsables de la
cooperativa.

2) Siel estado figura como “Enviado” (2°), indica que Ud culminé el envio
de los adjuntos a los responsables de la Cooperativa.

En la columna “Acciones” podra visualizar las siguientes opciones:

1) El boton “Ver adjuntos” “ (3°) habilita al técnico del IAT a visualizar
la documentacion ingresada.

2) El boton “Gestionar Adjuntos” “ (4°) habilita al técnico del IAT a
editar o actualizar la informacion de la Cooperativa asignada.

Nota Importante: Es importante destacar que, el botén “Gestionar
Adjuntos” (4°) se encuentra habilitado, siempre que el estado de la
cooperativa se encuentre “Pendiente” (1°).

El vencimiento para editar o actualizar informacion dependera de los plazos
gue estipule la A.N.V para la Cooperativa respectiva.
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6.4 Gestionar Documentacion de Cooperativas — Técnicos IAT

Realice clic en el boton “Gestionar Adjuntos” (4°) tal como se visualiza en la
pantalla anterior, y se desplegaran las siguientes opciones:

&3 Informacidn de Adjuntos

Datos de |3 Campafia

Gt Congata o 101 g Do el 99 4000 h Popidd et e Pejges Bt

Seccign 1° s o g

Datos de la Coo perativa

Harkrs oL v ] R 1415

Dlreden, Chuk Ukt Dofu ey shm LB ST
Pk Tty Camen
Soronthy Tty Camen

Seccion 2°

Whtan

Datosdel AT

Esatam BOREEW] LT WECTE E AL Wkt um HUHRELAT @04 1L COK

T RHDUD JUtHLBERTD Wkt REMOLIQR HOTILILDOM

§8¢

MENL GILT Y0P M CATERIME Wkt

“Seccion 3°

Lista de Documentos

Docurente hijunto e

Seccion 4°

Enla Seccion 1°: “Datos de la campafa” podra visualizar los datos ingresados
en el sistema referentes a la Campafa de la Cooperativa.

En la Seccion 2°: “Datos de la Cooperativa” podra visualizar los datos
ingresados en el sistema referentes a la Cooperativa que se encuentra
gestionando.

En la Seccion 3°: “Datos del IAT” podra visualizar los datos ingresados en el
sistema referentes al técnico del IAT a cargo de gestionar la documentacion de
la Cooperativa.

En la Seccion 4°: “Lista de documentos” podra visualizar el listado de los
documentos que deberan ser adjuntados y los que hubieran sido ingresados
previamente, detallados en funcién de cada éarea relacionada, por ejemplo,
Trabajo Social, Arquitectura, Ingenieria y Notarial.
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Por ejemplo, si realiza clic en el botén “Trabajo Social” (1°) se desplegara la
siguiente pantalla la cual contiene el listado de documentos a ser ingresados:

Lista de Documentos

Documento

Trabajo Social

0, Generales
1. Nicleos Farniliares
2, Trabajo Social
Para cooperativas de Ayuda Mutua
Para eonperativas de Aharro Previo
Arquitectura
Ingenieria

Notarial

Observaciones

COOPERATMA

Adjunto NiC

ANY

Para adjuntar un documento en alguna de las secciones respectivas (Trabajo
Social, Arquitectura, etc) proceda a seleccionar el area, como por ejemplo
“Trabajo Social” y el sistema desplegara la siguiente pantalla:

Lista de Documentos

Documento

Trabajo Social

0. Generales

0.1 Certificado de regularidad de |a cooperativa

0.2 Certificado de reqularidad del |AT

1. Nijclens Familiares
2, Trabajo Social
Para cooperativas de Ayuda Mutua
Para cooperativas de Aharro Previo
Arquitectura
Ingenieria

Notarial

Adjunto NiC

Copia de LISTE 18T HOY 23-03-2 ﬂ ﬂ H u

]

Seccion “Adjuntos”
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En la “Seccion Adjuntos” podra realizar la carga de la documentacion, y en la
misma se le presentaran las siguientes acciones posibles:

ﬂ Cargar Archivo
n Borrar Archivo

Descargar Archivo

No corresponde

Para que se eleve correctamente toda la informacion referente a los adjuntos,
en cada seccion se debera adjuntar un archivo o en su defecto realizar el check
correspondiente en la casilla “No corresponde”.

Una vez efectuada la carga de los archivos correspondientes y completada toda
la informacidn realice click en el boton “Enviar adjuntos” ubicado al final del
formulario web. Dicho botdn se activa Unicamente cuando se gestiona la totalidad
de los items de la lista, ya sea cargando un archivo o indicando que no
corresponde.

Notas Importantes:

» Una vez enviada la informacion correspondiente (Realiza click en
el boton “Enviar Adjuntos”) el sistema, notifica a los
responsables de la cooperativa mediante un e-mail que contiene
un aviso el cual menciona que hay documentacion pendiente para
Validar.

»= EIl técnico del IAT podra modificar o gestionar la informacion
elevada al sistema siempre que la misma NO sea enviada a los
responsables de la Cooperativa, una vez efectuada dicha accién
la tarea del mismo se considera culminada.
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6.5 Validar o Rechazar documentacion de Cooperativas -
Responsables de la Cooperativa.

6.5.1 Ingresar al Sistema

Ingresar al sistema siguiendo los puntos mencionados anteriormente: “6.1:
Requisitos Previos para acceder por primeravez y 6.2: “Acceder a la
pagina web”

Se desplegara la siguiente pantalla para ver o gestionar los adjuntos:

1Ry
Agencia Nacional
de Vivienda

Sitio de Adjuntos

Agencia Nacional de Vivienda

&a Gestion de Adjuntos

Lista de Campanas

Grupo Campafia Cooperativa Estado  Desde Hasta Envio Acciones

Documentos para la etapa de Proyecto Ejecutivo Campafia Marzo 2021 COVIEPSA Enviado  17/03/2021 14/04/2021 25/03/2021 & @

Se le presentaran las siguientes opciones, como se visualiza en la columna
“Acciones” indicada en la pantalla anterior:

Ver Adjuntos

s

Gestionar Adjuntos
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6.5.1.1 Gestionar Adjuntos

Realice clic en el botdn gestionar adjuntos, el sistema mostrara la siguiente
pantalla:

I
anve:

Sitio de Adjuntos

ienda

& Informacidn de Adjuntos

Datos de |2 Campafia

wngte Gt oo M2 i Lot b 4 th Ppae i E™ Pas feutie

b SeCC'én 1° aamn o WL

Datos de |2 Cooperativa

Nentae R i ] Ry [
L) CUUE P Do wm Lok AT
AT Wit e

Sedsuth it Gares

== Seccion 2°

Datos del LAT

[ " BIREE ) T nECTOE EAD et mm Gt HDRREUMT 0l
i REAOUD JLLH LD Wit Came HEOAIDR VT

Aty Skl MEHR BULT VAL AT it Gy

Seccion 3°

Lista de Documentos

mento Adunto W

Doaur
Tratajo Sacial lo_ SeCCIf)n 40

Enla Seccion 1°: “Datos de la campafa” podra visualizar los datos ingresados
en el sistema referentes a la Campafia de la Cooperativa.

En la Seccion 2°: “Datos de la Cooperativa” podra visualizar los datos
ingresados en el sistema referentes a la Cooperativa que se encuentra
gestionando.

En la Seccion 3°: “Datos del IAT” podra visualizar los datos ingresados en el

sistema referentes al técnico del IAT a cargo de gestionar la documentacion de
la Cooperativa.
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En la Seccion 4°: “Lista de documentos” podra visualizar la gestiéon de
adjuntos que se ingresaron previamente, detallados en funcidon de cada area
relacionada, por ejemplo, Trabajo Social, Arquitectura, Ingenieria y Notarial.

Por ejemplo, si realiza clic en el botén “Trabajo Social” (1°) se desplegara la
siguiente pantalla la cual contiene el listado de documentos cargados por el

técnico del IAT:

Lista de Documentos

Documento

Trabajo Social

0. Generales

0.1 Certificado de regularidad de la cooperativa

0.2 Certificado de regularidad del IAT

1. Ndicleos Familiares

Adjunto

MNotas_Claudia_Maria ﬂ

Notas_MNoel.zip
Seccion “Adjuntos”

En la seccion “Adjuntos” podra realizar la siguiente accion:

E Descargar archivo

Proceda a descargar la informacién cargada previamente en el sistema y
verifique la misma. Una vez efectuada esta accion, el responsable de la
Cooperativa debera Validar el envio o Rechazar el mismo.

Para realizar alguna de estas acciones, proceda a desplazarse al pie de
pagina, donde podra visualizar los botones respectivos: “Validar Envio” o
“Rechazar”, tal como se muestra a continuacion:
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Arquitectura

Ingenieria

Notarial

Observaciones

COOPERATIV

ANV
A

y s
2 )

10 Validar Envio

6.5.1.1.2 Validar Envio de Documentacion de la Cooperativa

Realice clic en el boton “Validar Envio” (1°) y la documentacion de la

Cooperativa sera enviada con destino a los técnicos de ANV, la cual sera
supervisada por los mismos.

6.5.1.1.3 Rechazar la Documentacién de la Cooperativa

Realice clic en el boton “Rechazar” (2°) y el sistema mostrara la siguiente

ventana, donde debera especificar dentro del cuadro de texto, los motivos del
rechazo de la documentacion:

Rechazar Envio x

;Esta seguro que desea rechazar el envio?

Observaciones

* debe ingresar una observacién

e
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Una vez ingresado el motivo y haber realizado clic en el botén “Aceptar” la
documentacion regresa al técnico del IAT respectivo, con la finalidad de
corregir o modificar los datos u observaciones descritas por los responsables
de la Cooperativa.

Nota Importante: En ambos casos: “Validar un envio” o “Rechazar un
envio” el sistema enviard un e-mail notificando al técnico del IAT el
resultado de la accion efectuada (Si se aceptd o si se rechazo).

Ademas, el e-mail también contendr4d la descripcion de las
observaciones ingresadas en caso de que los responsables de la
cooperativa hayan rechazado el adjunto.

7 ANEXO:

N/A
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