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Deber de actualizacion

El decreto 155/013, en su articulo 14 establece que "Los proveedores inscriptos en el RUPE seran
responsables por mantener actualizada y vigente su informacién personal obrante en el Registro,
ingresando prontamente sus modificaciones y acreditando las mismas mediante la documentacion que
corresponda. Las consecuencias que puedan resultar del uso por parte de un organismo publico estatal de
informacién personal incorrecta, inexacta o desactualizada obrante en el RUPE, seran de entera
responsabilidad del proveedor que haya aportado la misma u omitido hacerlo."

Aclaracion: una vez que el proveedor se encuentre en estado ACTIVO, cualquier cambio que realice en los
datos o documentos en RUPE no alterara su estado.

¢ Como mantengo actualizada mi informacién en RUPE?
Datos generales

A) Datos que debe actualizar el proveedor

1. Datos que no requieren validaciéon
« Nombre de fantasia
* Otras identificaciones (ejemplo BPS, CJPPU)
« Domicilio de notificacion
» Comunicacion (teléfono, teléfono celular, fax, correo electronico)
« Sitio web

La actualizacion de cualquiera de estos datos no necesita mayor tramite, se modifican directamente en la ficha
del proveedor.

2. Datos que requieren validacion
* Tipo de entidad

Este dato necesita ser validado por un Escribano del Estado.

Nota: debera presentar la documentacion que respalde dicha modificacién, Certificado Notarial de vigencia de
la entidad y Formularios DGI 6351(0 6951) y 6361(0 6906), dependiendo del tipo de entidad.

El Certificado Notarial de vigencia de la entidad debera subirlo a la pestafia Documentos y clasificarlo como
CERTIFICADO NOTARIAL.

Se debera detallar en el nuevo certificado notarial el nimero de papel notarial de actuacion del certificado
anterior que se esta dejando sin vigencia.
Los Formularios DGI debera subirlos a la pestafia Documentos y clasificarlos como FORMULARIOS DGI.

Ver seccion 6.7 Documentos del Manual: 72. RUPE Guia para proveedores.
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Los documentos subidos deberan ser presentados en un punto de atencion para su verificacion.
Posteriormente un escribano del Estado validara los documentos y procedera a aprobar (o rechazar) los
documentos y datos. Aqui el proveedor debera notificar a la ARCE o al Organismo interesado para que tomen

el caso.
Datos generales Representantes vy titulares Certificados Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes :

o= Agregar documento © :iRequiere ayuda?
DOCUMENTOS
Ordenar por: | Tipo de documento v Descendente ¥ | Mostrar documentos rechazados |+
Tipo de documento Descripcion Estado Fecha doc. Inf. ]
FORMULARIOS DGI FORMULARIOS DGI PENDIENTE VERIFICACION 01-jul-2020 ‘977 3
CERTIFICADO NOTARIAL CERTIFICADO NOTARIAL PENDIENTE VERIFICACION 01-jul-2020 |j' @ ‘;_7 é

Importante: una vez que ingresen los documentos el sistema no notifica a ningun funcionario del Estado. Si
el proveedor no continda con el tramite el mismo queda pausado sin cambios. Esto implica verificar los
documentos en el punto de atencion y comunicar a ARCE o al Organismo interesado que tome el caso.

B) Datos que se actualizan directamente con informacién proporcionada por DGI
* Denominacion social
¢ Domicilio fiscal

Estos datos se actualizan en DGI y son recibidos por RUPE.
En el caso de que el proveedor haya cambiado informacion y el dato no se actualice automaticamente en
RUPE, puede utilizar el botén Reconsultar, dando luego clic en Guardar.

Importante: Si bien el dato quedara modificado en RUPE de acuerdo a la informacion proporcionada por DGI
(sin necesidad de digitar el mismo en forma manual), se debe tener en cuenta que el cambio de este tipo de
datos implica una actualizacién del certificado notarial y de los formularios de DGI registrados en RUPE, por
lo tanto también sera necesario realizar los siguientes pasos:
a. En la pestana Documentos subir los nuevos documentos donde conste la modificacion:
* Nuevo certificado notarial clasificado como CERTIFICADO NOTARIAL.
* Formularios DGI 6351(0 6951) y 6361(o 6906) clasificados como FORMULARIOS DGI.

Datos generales Representantes y titulares Certificados Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes
o Agregar documento O iRequiere ayuda?
DOCUMENTOS
Ordenar por: | Tipo de documento v | | Descendente ¥ | Mostrar documentos rechazados [«
Tipo de documento Descripcion Estado Fecha doc. Inf. l
FORMULARIOS DGI FORMULARIOS DGI PENDIENTE VERIFICACION 01-jul-2020 =25 | =
CERTIFICADO NOTARIAL CERTIFICADO NOTARIAL PENDIENTE VERIFICACION otju2020 | [77] @ VIE]

Los campos marcados con (%) son obligatorios

“ c Reconsultar « Comprobar req. activacion é Solicitud de inscripcion é Generar ficha

Andes 1365 piso 7 — CP: 11100 — Montevideo — Uruguay — compras@arce.gub.uy — Tel (+598) 2903 11 11


mailto:compras@arce.gub.uy

Uruguay Agencia
presidencia | ARCE Ssisens:

b. Todos los documentos luego de cargados a RUPE deberan ser presentados en un punto de atencién
para su verificacion. Posteriormente un escribano del Estado analizara los documentos y procedera a
aprobar (o rechazar) los documentos notariales. Recuerde que una vez que ingresen los documentos
el sistema no notifica a ningun funcionario del Estado. Si el proveedor no continta con el tramite el
mismo queda pausado sin cambios. Esto implica verificar los documentos en el punto de atencion y
comunicar a ARCE o al Organismo interesado que tome el caso.

c. Aclaracion: Para el caso de cambio de denominacion de proveedores extranjeros, se debera
modificar el dato en la pestafia Datos generales y simultdneamente brindar un nuevo certificado
notarial expedido en el Uruguay o documento publico del pais de origen (debidamente legalizado y
traducido si corresponde) y acreditar nuevamente el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
previsionales en el pais de origen de la entidad.

Representantes y titulares
Si cambia la representacion de la empresa, debera seguir los 3 pasos detallados a continuacién:

Actualizacion de la documentacion

En la pestaiia Documentos:

a) Si se trata de cambios en los directores, administradores, presidente, vicepresidente, y todos
aquellos que no sean mandatarios o apoderados, debera subir el Certificado Notarial
correspondiente y clasificarlo como CERTIFICADO NOTARIAL.

Se debera detallar en el nuevo certificado notarial el nUmero de papel notarial de actuacién del
certificado anterior que se esta dejando sin vigencia.

b) Si se trata de cambios en los apoderados/mandatarios de la empresa, debera subir la carta poder,
modificacion o revocacion de poder y clasificarlo como PODERES Y ACTOS MODIFICATIVOS.

Si se trata de ampliaciones de poderes, el nuevo documento debera identificar la carta poder
anterior, mencionando expresamente que se esta ampliando la situacion establecida en el poder
anterior.

c) Si la actualizacion refiere a datos que surgen del certificado de vigencia, debera cargar un nuevo
documento que contenga todos los elementos requeridos por el Cuadro 1 del instructivo de
requerimientos de inscripcion correspondiente al tipo de entidad de que se trate. No se aceptaran
documentos que solamente relacionen los aspectos que se modificaron.

Datos generales Representantes y titulares Certificados Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes

o Agregar documento © :Requiere ayuda?

Actualizacion de los datos
En la pestafia de Representantes y titulares
a) Si se trata de la incorporacién de un nuevo representante, debera agregar el dato. Si se trata de la

baja de un representante debera ingresar al dato ya cargado y modificar la fecha de vigencia. La
fecha de finalizacién debe surgir del documento de respaldo que cargé en la pestafia Documentos.
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Ver seccion 6.2 Representantes vy titulares del Manual: 72. RUPE Guia para proveedores.

Datos generales Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes Documentos
== Agregar 0 iRequiere ayuda?
NOTAS SOBRE REPRESENTACION

Presentacion de documentacion:
Todos los documentos subidos en el punto A deberan ser presentados en un punto de atencioén para
su verificacion. Posteriormente un escribano del Estado analizara los documentos y procedera a
aprobar (o rechazar) los documentos y datos. Recuerde que una vez que ingresen los documentos el
sistema no notifica a ningun funcionario del Estado. Si el proveedor no continia con el tramite el
mismo queda pausado sin cambios. Esto implica verificar los documentos en el punto de atencion y
comunicar a ARCE o al Organismo interesado que tome el caso.

Certificados

Datos que se actualizan automaticamente
Los Certificado de Vigencia Anual, Certificado unico, Certificado Ley 16.074 , Certificacién DINAPYME,
INSCRIPCION RNEOP, INSCRIPCION Y CUANTIFICACION DE LA CAPACIDAD RNEOP se obtienen
directamente de los organismos que lo acreditan (DGI, BPS, BSE, DINAPYME y MTOP). Para
actualizar el dato simplemente se utiliza el botén Consultar certificados.

La informacién de DGI, BPS, BSE, DINAPYME y MTOP de la consulta del dia, puede resultar diferente
a la que contengan los certificados impresos que pueda Ud. poseer. La interoperacion de RUPE con
€s0s organismos asegura que esta informacién es siempre mas reciente que cualquier comprobante
impreso previamente.

Ver seccion 6.3 Certificados del Manual 72. RUPE Guia para proveedores.

Datos generahs Representanbes y lilulanes : Cuenlas bancarias Producios Hiechos relevanies Documentos

Ly Consultar certificados Ver histdrico 0 iRequiers ayuda?
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Datos que debe actualizar el proveedor

Corresponde al proveedor la actualizacion del certificado de vencimiento de la caja de profesionales,
(CJPPU y Caja Notarial) siguiendo los tres pasos detallados a continuacion:
1) Actualizacion de la documentacion:

En la pestafia Documentos debera subir el Certificado emitido por la caja y clasificarlo como
CERTIFICADO NO NOTARIAL.

Datos generales Representantes y titulares Certificados Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes

| o Agregar documento I © :iRequiere ayuda?

DOCUMENTOS
Ordenar por: | Tipo de documento v Descendente ¥ | Mostrar documentos rechazados &
Tipo de documento Descripcion Estado Fecha doc. Inf. ]
SOLICITUD DE CAMEIO DE CORREQ Solicitud de fecha: 25-10-2013 15:30 APROBADO al m
CERTIFICADO DE LA CJPPU Certificado de Ia Caja de Profesionales PENDIENTE VERIFICACION 7 a8 E
2) Actualizacion de los datos
En la pestana de Certificados debera actualizar la fecha del certificado y guardar.
Ver seccion 6.3 Certificados del Manual 72. RUPE Guia para proveedores.
Datos generales Representantes y titulares Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes Documentos
@, Consultar certificados Ver historico 6 iRequiere ayuda?
Emisor Mombre Vto. Clasificacion Observaciones Actualizado Estado
DGl CVA Mo se obtuvo fecha de vencimiento. .?5_'?11'2021
CERTIFICADO e 07-01-2021 PENDIENTE DE
CNSS CNSS 30/06/2021 1413 VERIFICACION
Los campos marcados con (*) son obligatorios
iarda c Reconsultar « Comprobar req. activacién é Solicitud de inscripcién 8 Generar ficha

3) Presentacion de documentacion
El documento original debera ser presentado en un punto de atencion con el fin de que sea verificado
el documento y el dato.

Nota: El certificado de estar al dia emitido via web por la CJPPU no tiene original en papel y por lo
tanto la verificacion se hace Unicamente examinando el documento en RUPE.

En estos casos alcanza con verificar que el mismo corresponda al proveedor y que se encuentre bien
clasificado.

El certificado de la CJPPU trae un cédigo de validacion que los funcionarios que correspondan puedan
corroborar directamente desde la web de la Caja de Profesionales.

Andes 1365 piso 7 — CP: 11100 — Montevideo — Uruguay — compras@arce.gub.uy — Tel (+598) 2903 11 11


mailto:compras@arce.gub.uy

Uruguay Agencia
Presidencia | ARCE Esiezse

Para ver como realizar la validacién del certificado desde la web haga clic aqui.

Cuentas Bancarias

Si quiere agregar una nueva cuenta bancaria
Debe seguir los 3 pasos detallados a continuacion:

1. Actualizacion de la documentacion:

En la pestafia Documentos debera subir:

a) El Contrato de adhesion a sistema de pagos por transferencia bancaria (formulario 4) con
certificacion notarial de firma. Subir ambos documentos en un solo archivo y clasificarlo como
CONTRATO DE ADHESION A CUENTA BANCARIA

b) Por cada cuenta incorporada, debera subir la constancia emitida por el banco, o un estado de
cuenta, o una constancia electronica, donde figuren los datos basicos de la cuenta. Subir cada
constancia por separado y clasificarlas como CONSTANCIA DE CUENTA BANCARIA. Otra
opcion que tiene el proveedor es unificar en un solo archivo el contrato de adhesion, la
certificacién de firma y las constancias, y clasificarlo como CONTRATO DE ADHESION Y
CONSTANCIA BANCARIA.

Primera opcion:

Datos generales Representantes y titulares Certificados Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes
= Agregar documento e éRequiere ayuda?

DOCUMENTOS

Ordenar por: | Tipo de documento ¥ | | Descendente ¥ | Mostrar documentos rechazados |+
Tipo de documento Descripcion Estado Eﬁzha Inf. ‘
SOLICITUD DE CAMEIO DE CORREOQ Solicitud de fecha: 25-10-2013 15:30 APROBADO @] [E]
CONTRATO DE ADHESION A CUENTA CONTRATO DE ADHESION A CUENTA PENDIENTE | 28-dic- |_| & m L?.}
BANCARIA BANCARIA VERIFICACION 2020 128 22 | &2
~ n . ~ W BANC AR A ~ N . -~ P PENDIENTE 28-dic- o)
CONSTANCIA DE CUENTA BANCARIA 1 CONSTANCIA DE CUENTA BANCARIA VERIICACION S0 7888 B
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Segunda opcién
2. Actualizacién de los datos
En la pestana de Cuentas bancarias debera agregar todos los datos de la cuenta.

Datos generales Representantes y titulares Certificados Productos Hechos relevantes Documentos

o Agregar cuenta bancaria © iRequiere ayuda?

CUENTAS BANCARIAS

1.- Si usted tiene facturas en tramite de pago por transferencia en un organismo y elimina dicha cuenta, consulte al organismo respecto a la cuenta en que se
acreditara el pago de dicha factura. En algunas instituciones el sistema de pago hace que el depdsito se haga en la cuenta que estaba vigente en el momento de
presentar la factura, mientras que en otras es posible modificar la cuenta destino en cualquier momento previo al pago.

2.- Elingreso de un numero de cuenta, asociado a determinado organismo del Estado, se hace bajo responsabilidad del proveedor. A efectos de evitar inconvenientes
se recomienda verificar que los organismos pagadores aceptan transferir sus pagos a ese banco, tipo de cuenta y moneda.

Mostrar eliminadas Mostrar rechazadas
Banco: :{I?: Sucursal: Tipo Moneda: Nimero: Titular: Estado: Alcance
JUAN PENDIENTEDE | °%°° =
COTIARA ACTIAPA o . o | I q
SCOTIABANK 2 AGUADA CA uyu 0022222222 | menn VALIDACION oo 7 B8
!
CITIBANK Todo e
S 1 WASHINGTON | CA UsD 234234234 | 234234234 | VALIDADO Estado x|
FSE U
ruguayo
Ordenar por. | Tipo de documento ¥ | | Descendente ¥ | Mostrar documentos rechazados |+
) o Fecha
Tipo de documento Descripcion Estado ahE Inf.
SOLICITUD DE CAMEIO DE CORRED Solicitud de fecha: 25-10-2013 15:30 APROBADO
CONTRATO DE ADHESION Y CONSTANCIA CONTRATO DE ADHESION Y CONSTANCIA PENDIENTE 28-dic- )
BANCARIA BANCARIA VERIFICACION 2020 |_| B

3. Presentacion de documentacion

Todos los documentos subidos en el punto 1 deberan ser presentados en un punto de atencion para
su verificacion. Posteriormente un escribano del Estado analizara el contrato de adhesion y procedera
a aprobar (o rechazar) los documentos y datos. Recuerde que una vez que ingresen los documentos
el sistema no notifica a ningun funcionario del Estado. Si el proveedor no continta con el tramite el
mismo queda pausado sin cambios. Esto implica verificar los documentos en el punto de atencion y
comunicar a ARCE o al Organismo interesado que tome el caso.

Si quiere editar la informacién de una cuenta bancaria ya validada
Si la cuenta bancaria ya esta aprobada, no va a poder editar sus datos. En tal caso debera eliminar la

cuenta haciendo clic sobre la opcion m y luego agregar una nueva siguiendo el procedimiento del
punto a.

Si quiere eliminar una cuenta bancaria:
Simplemente elimina la cuenta con el boton m y no se necesita otro tramite.
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Productos

Es obligatorio que el proveedor mantenga actualizada la informacion sobre los bienes y/o servicios que le

interesa proveer al Estado.
Al respecto, en cualquier momento podra:
e agregar otros productos haciendo clic en la opciéon Agregar producto

* eliminar los previamente ingresados sin necesidad de mayor tramite, haciendo clic sobre la

opcién

Datos generales Representantes y titulares Certificados Cuentas bancarias Hechos relevantes Documentos

o= Agregar producto © :Requiere ayuda?

BIENES Y/O SERVICIOS QUE LE INTERESA PROVEER AL ESTADOD
Familia Subfamilia Clase Subclase Productos
MATERIALES Y OTROS MATERIALES Y OTROS MATERIALES Y . ; N ESTUCHE DE FIERA PARA
SUMINISTROS SUMINISTROS SUMINISTROS ACCESORIOS MUSICALES XILOFONO a
MATERIALES Y OTROS MATERIALES Y OTROS MATERIALES Y p , N N
SUMINISTROS SUMINISTROS SUMINISTROS ACCESORIOS MUSICALES SOPORTE PARA XILOFONO m
MATERIALES Y OTROS MATERIALES Y N UTILES ¥ ACCESORICS DE
SUMINISTROS SUMINISTROS UTILES DE OFICINA OFICINA g8

Otros Documentos

Ademas de la documentacion requerida para la inscripcion en RUPE, el proveedor podra incluir en la pestafia
documentos aquellos que le sean solicitados en varios organismos del Estado en relaciébn a sus
contrataciones, a efectos de facilitar esa presentacién. No recomendamos, en cambio, incorporar documentos
que tienen validez Unicamente para un contrato.

Todos los documentos subidos al sistema deberan ser presentados en un punto de atencion para su
verificacion. Los documentos que tengan caracter notarial deberan, ademas, ser validados por un escribano

del Estado.

Ver seccién 6.7 Documentos del Manual: 72. RUPE Guia para proveedores.

Datos generales Representantes y titulares Certificados Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes

< Agregar documento © :Requiere ayuda?

DOCUMENTOS

Ordenar por. | Tipo de documento '| | Descendente ¥ | Mostrar documentos rechazados ¥
Tipo de documento Descripcion Estado Ef)(éha Inf.
SOLICITUD DE CAMBIO DE CORREQ Solicitud de fecha: 25-10-2013 15:30 APROBADO @
CONTRATO DE ADHESION A CUENTA CONTRATO DE ADHESION A CUENTA PENDIENTE 28-dic-
BANCARIA BANCARIA VERIFICACION 2020 D m @
~ n n ~ A BANC AR A ~ " A o N m AR DA PENDIENTE | 28-dic-
CONSTANCIA DE CUENTA BANCARIA 1 CONSTANCIA DE CUENTA BANCARIA VERIFICACION P Z 88

10
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