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Access the english version at www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales/.

1. Introduccién

El Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE) es el sistema de informacion a ser utilizado por

todos los organismos publicos estatales, con el objeto de facilitar y asegurar lo siguiente:

a) lainscripcion de los sujetos interesados en contratar con el Estado;

b) el registro y mantenimiento de la informacién vinculada a los mismos y requerida para la

formalizacion y ejecucion de los contratos;

¢) la incorporacion de informacion de cumplimiento de los contratos, asi como de sanciones que los

organismos resuelvan y queden firmes;

d) el acceso de los organismos a la informacion contenida en el Registro, mediante mecanismos
que garanticen la seguridad y disponibilidad de tal informacién, asi como la interoperabilidad con

otros sistemas de informacion; y

e) el acceso de los proveedores inscriptos a toda la informacion que sobre ellos conste en el

Registro, sin necesidad de solicitud previa.

Para que una Sociedad o Asociacién Extranjera quede inscripta y en estado ACTIVO en RUPE, con

posibilidades de contratar con el Estado, debe ingresar al sistema la informacion que aqui se indica.

2. Estados de un Proveedor en RUPE

Cada proveedor en el RUPE tiene un estado. Este estado determina si esta en condiciones de contratar

con el Estado. Los estados son:

Estado Descripcién

EN INGRESO Este estado corresponde a aquellos proveedores que comenzaron el
proceso de registro pero que aun no lo han finalizado.

ACTIVO Este estado corresponde a aquellos proveedores que completaron los
datos requeridos en el RUPE, presentaron la documentacion
correspondiente y esta fue verificada en el punto de atencion y en caso
de corresponder luego fue validada por un funcionario estatal. En dicho
estadio esta habilitado para contratar.

BAJA DGl Este estado corresponde a proveedores que clausuraron o se
encuentran disueltas DGI.

BAJA VOLUNTARIA Este estado corresponde a aquellos proveedores que se dieron de baja
en forma voluntaria en el RUPE.

SUSPENDIDO POR | En este estado se encontraran aquellos proveedores que hayan sido

ARCE sancionados con una suspension por parte de ARCE.

ELIMINADO Este estado corresponde a aquellos proveedores que por
incumplimientos u otras sanciones fueron eliminados del RUPE. La
eliminacion es realizada por ARCE.

Para realizar cotizaciones en linea debe estar registrado en RUPE, en estado EN INGRESO o ACTIVO.
El Pliego de Condiciones Particulares puede establecer el requisito de estar ACTIVO, salvo para

determinados tipos de procedimientos como por ejemplo Pregén en donde dicho estado es requerido.
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3. Instrucciones

Los documentos originales que respalden la informacién ingresada en la ficha del proveedor, son de
presentacion obligatoria y deben ser digitalizados (escaneados) y subidos al RUPE. Si un documento
tiene varias paginas, debera digitalizarse en un unico archivo. Tamafio maximo de archivo: 10Mb.

Todos los documentos firmados por el interesado requieren certificacion notarial de otorgamiento y
firmas. La certificacion debe ser especifica del documento y hacer mencion a este. Debe tener las
correspondientes ligaduras y estar incluida en el escaneo, como parte del mismo archivo digital.

Los documentos notariales que se suban al RUPE no podran tener una antigiiedad mayor a 30 dias (o
60 dias para documentos provenientes del extranjero)’, contados a partir de la fecha de su expedicion u

otorgamiento hasta el momento de la presentacion en un punto de atencién, para su verificacion. En
caso de documentos con mayor antigiedad, deberan ser actualizados por certificacion notarial, para
que cumplan con el requisito anterior.

La documentaciéon que provenga del exterior se presentara legalizada y traducida en forma legal,
en su caso, en original o testimonio notarial.

Importante: resulta recomendable que una vez que el proveedor haya elaborado los documentos
requeridos en este instructivo, antes de comenzar con el proceso de legalizacién y/o traduccion que
corresponda, se ponga en contacto con el organismo con el cual pretende contratar para que un
escribano del mismo pre-valide la documentacion. En caso de que la documentacion se encuentre en
idioma de origen, que no sea idioma espafiol, el escribano interviniente podra solicitar la traduccién no
oficial de la documentacion presentada a los efectos de su analisis.

Una vez que el escribano analice la informacién, le comunicara las observaciones a subsanar que
tenga, o la aprobacién total de la misma, pudiendo a partir de alli dar inicio al proceso de legalizacion en
el pais de origen de la entidad.

Finalizado el mismo, debera subirse al sistema la documentacién con las notas, sellos y constancias

que den cuenta del proceso de legalizacién y traduccion oficial, este ultimo en caso de corresponder.

Luego de ello, el proveedor debera hacer llegar a un punto de atencién personalizada todos los
documentos originales que subid al sistema, a efectos de la verificacion por un funcionario del Estado
uruguayo. Los documentos notariales seran validados por el Escribano Publico del Estado que
pre-validé a los mismos, por lo que una vez que hayan sido presentados y verificados en el punto de
atencion sera necesario que se lo comunique por correo electrénico a fin de que el escribano contintie
con la validacion y posterior activacion si se cumplieron todos los requisitos.

1 Debido a la situacién sanitaria los plazos requeridos fueron modificados. Ingrese aqui para mas informacién.
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4. Registro de Proveedor

Esta guia describe el inicio del proceso de registro en el Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE).

Atencion: si usted es un proveedor que ya ha sido contratado por el Estado (por los organismos que
pagan a través de SIIF), no debera realizar este paso, pues sus datos deberian estar migrados desde la
tabla de proveedores de TGN. En este caso usted debera reclamar su nueva contrasefia usando la
herramienta Olvido de contrasefia (ver 5.2.0lvido de Contrasefa). Luego debera completar su registro
(vea la seccidn 5. Acceso al Portal). Si tiene dudas respecto de este punto consulte a
compras@arce.gub.uy

1. Ingrese al sitio https://www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales, obtendra una pantalla
con informacion similar a la siguiente imagen:

Institucional Politicas y Gestién Tramites y Servicios Datos y Estadisticas Comunicacidén

'%/ Proveedores @ Compradores ‘ @ Ciudadanos

Accesos destacados

@ RUPE
Registro Unico de Proveedores del Estado

SICE
L) Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones Estatales

fl Catalogo

Listado de productos que adquiers el Estado

\% Tienda virtual

) Tienda en linea para erganismos plblicos
Cornvenios Marca

Nueva funcionalidad permite automatizar mejora de

= = Simulador
productos en la Tienda Virtual

Regimenes de preferenca

Noticias Llamados y Adjudicaciones
que realiza el Estado

Compras Estatales

Calendario de cursos para ARCE culmina con éxito Incorporacion de servicios
el mes de octubre capacitacion a mas de 2000 informaticos a la tienda
funcionarios del Sistema virtual
de Compras

Ver mas noticias

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


mailto:compras@acce.gub.uy
https://www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales
mailto:compras@arce.gub.uy

ﬁll U rUguay Agencia
W Pre$idenCia A RCE Eg?nu;?gglrfiga?cales

2. Haga clic en el acceso destacado RUPE para acceder al Registro Unico de Proveedores del
Estado. Obtendra una pantalla con informacion similar a la siguiente imagen:

Ui’uguay Agencia
@ Presidencia ARCE Cohpras Eetavales REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

INICIO CONSULTAS INFORMACION | AYUDA |

N ( = Sobre el RUPE
REGISTRARSE
COMO PROVEEDOR

Ante la situacién actual de emergencia sanitaria que nos encontramos

) afrontando, se ha visto afectado el funcionamiento del RUPE, por lo que
Ingreso al sistema ARCE realiza el siguiente Comunicado:

Cédigo de usuario 1) Dadas las medidas que estdn adopiando diversos organismos del Estado, se

r ) recomienda llamar telefonicamente al Punto de Atencion de su conveniencia
‘ L | previo a concurrir al mismo para confirmar que esté funcionando con normalidad.

Contrasefia 2) De conformidad con los comunicados emitidos con fecha 18 de marzo de 2020

por la Caja de Profesionales Universitarios v con fecha 19 de marzo de 2020 por

a | la Caja Motarial de Seguridad Social, se promeda la validez de los certificados que

acreditan gue los afiiados se encuentran al dia con sus obligacicnes en las

, — referidas instituciones hasta el 30/6/2020, por lo que se deben considerar vigentes

Olvids su 1 Solicitar

hasta dicha fecha aguellos cerlificados que se encueniren cargados en RUPE gue
Registrarse como proveedor Desbloquear cuenta tengan fecha de vigencia hasta el 31/3/2020.

ﬁ 3) De acuerde a lo dispuesto per Circular N* 10844 emitida por 1a Corte Electoral

con fecha 16 de marzo de 2020, se posterga el confrol de la emision del voto de

las pasadas Elecciones Nacionales y Segunda Vuelta hasta nuevo aviso, al
_ ampare de lo dispuesto por el articulo 111 de la Ley 15 134

3. En la pagina inicial haga clic sobre el boton Registrarse como Proveedor. Obtendra una
pantalla con informacion similar a la siguiente imagen:

Uruguay Agencia
Presidencia ARCE Compra Extatales REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

CONSULTAS INFORMACION

B Registro de Proveedor

Paso 1: ldentificacion del proveedor

Seleccione el tipo de identificacion con el que desea registrarse en el RUPE:

Seleccione la identificacion con la que va a contratar con el Estado

! RUT uruguayo
' Codigo Fiscal exiranjero
) NIE otorgado por la DGI de Uruguay
' Cédula de identidad uruguaya

O Documento extranjero

Pera, Lluvia, Frutilla: ; cual de los anteriores no es una fruta? Cambiar pregunta

Cancelar
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Para registrarse, debera completar los cuatro pasos de la imagen. El primer paso corresponde a
la Identificacion del proveedor, aqui debera seleccionar el tipo de documento con el que desea
registrarse (RUT uruguayo, Cdodigo Fiscal extranjero, NIE otorgado por la DGI de Uruguay,
Cédula de identidad uruguaya o Documento extranjero). A continuacion debera escribir el codigo
CAPTCHA segun la pregunta que aparezca al final del recuadro.

Posteriormente presione el botén Continuar.

Si la respuesta es incorrecta aparecera un cartel rojo similar al de la siguiente imagen.

g Uruguay Agencia
"“E % Presidencia ARCE Compras Estatales REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO
INICIOD | CONSULTAS | INFORMACION | AYUDA |

B Registro de Proveedor

m L& respuesa no es comecia.

Seleccione el tipo de identificacion con el que desea registrarse en el RUPE:

Seleccione la identificacion con la que va a contratar con el Estado

® RUT uruguaye

Si los datos ingresados son correctos avanzamos al Paso 2: Identificacion. Obtendra una
pantalla con informacion similar a la siguiente imagen:

%‘ Uruguay Agencia
o Presidencia ARCE Cornpras Estatales REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

CONSULTAS INFORMAGION

B Registro de Proveedor

Paso 2: ldentificacion |

REGISTRO CON RUT URUGUAYO

Nimero de RUT: |

Tipo de entidad | -Seleccionar-- v

Corren electronico | |

Confirmar comeo electronico: | |

| CanCEIar
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5. En el segundo paso, ldentificacion, debera completar la informacion relacionada al tipo de
documento que seleccion6 en el paso anterior, por lo que los campos a completar dependeran
de este.

Si se registro con:

« RUT uruguayo: debera completar el campo Numero de RUT, Tipo de entidad, Correo
electrénico y Confirmar correo electrénico.

* (Cdbdigo Fiscal extranjero: debera completar el campo Pais con el pais de origen del
proveedor, Coddigo fiscal, Tipo de entidad, Denominacién social, Correo electrénico y
Confirmar correo electrénico.

* NIE otorgado por la DGI de Uruguay: debera completar el campo NIE, Tipo de entidad,
Correo electrénico y Confirmar correo electrénico.

e Cédula de identidad uruguaya: debera completar el campo Cédula de identidad, Correo
electrénico y Confirmar correo electronico.

« Documento extranjero: debera completar el campo Tipo de documento (Cédula de identidad
o Pasaporte), Pais, Numero de documento, Primer nombre, Segundo nombre, Primer
apellido, Segundo apellido, Correo electrénico y Confirmar correo electronico. Los campos
Segundo nombre y Segundo apellido son opcionales.

Importante: El correo electronico sera el medio a través del cual se le enviaran las notificaciones de
RUPE, por lo que es importante que lo tenga en cuenta al momento de ingresar la direccion de correo
en el campo Correo electrénico.

Para continuar presione el botén Inscribir Si los datos ingresados son correctos avanzara al Paso
3: Confirmacion de datos. Obtendra una pantalla con informacién similar a la siguiente imagen:

e

FlaY uru :
) guay Agencia )
A"YY Presidencia ARCE s, REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

1 INICIO | COMNSULTAS 1 INFORMACION 1 AYUDA |

Registro de Proveedor

REGISTRO CON CODIGO FISCAL EXTRANJERO

Pais ARGENTINA

Tipo de enfidad: ENTIDAD NO RESIDENTE (P.JURIDICA DEL EXTERIOR)
Codigo fiscal 5522046

Denominacion social Miempresa

Cormeo electrénico COMME0@Comnmen.com.ar

ﬁ Ceoncetar | Iralpaso anterior
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6. En el tercer paso: Confirmacion: Debera verificar los datos y si estos con correctos presionar el
botén Confirmar para avanzar al cuarto y ultimo paso. En caso de que la informacién tenga
errores o desee cancelar la operacion puede hacerlo presionando el botén Ir al paso anterior o
Cancelar.

Al confirmar los datos obtendra una pantalla con informacion similar a la siguiente imagen:

Uruguay Agencia
Presidencia ARCE Compras Estatales REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

CONSULTAS INFORMACION

B Registro de Proveedor

;;
E
E

El registro se roalizd cormactamente. Se ha envisdo un correo electronico & su casilla de comeo, indicando =u contrasefis.
Fara finalizar la inscripcion, ingrese al RUPE con el codigo de usuario y confrasenia provistos y complete los datos de su organizacion. Posteniormente presente
I3 documentacion gue comresponda en un Punto de Atencidn.

7. El cuarto paso el Resultado operacion: les confirma si la operacién se realizé correctamente. A
continuacion, el RUPE le enviara los datos (usuario y contrasefia) para ingresar al portal a la
casilla de correo electronico que especificd en el registro.

8. Ingrese al sitio https://www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales y siga los pasos 1y 2
de Registro de Proveedor, Obtendra una pantalla con informacion similar a la siguiente imagen:

Agencia
Reguladora de
ARCE 0. re

% Uruguay
o Presidencia

] INICIO ] CONSULTAS ] INFORMAGION 1

u Scbre el RUPE

ej REGISTRARSE
COMOQO PROVEEDOR

Ingreso al sisterna

Cédigo de usuario

Ante la situacion actual de emery
afrontando, se ha visto afectado &
ARCE realiza el siguiente Comunicai

1) Dadas las medidas qus sstan adog
recomienda llamar telefonicaments 2
| 'Y | previo a concurrir al mismo para confirr

- 2) De conformidad con los comunicade

Contrasefia por la Caja de Profesionales Universit:

Ia Caja Notarial ds Seguridad Social, s

8 acreditan que los afiiados se encue
Olvi

referidas instiuciones hasta el 30/6:20;
hasta dicha fecha acuelios cerfificados
tengan fecha de vigencia hasta el 3173

Ingresar 3) De acuerdo a lo dispuesto por Girct
con fecha 16 de marzo de 2020, se pi
las pasadas Elecciones Macionales
ampara de lo dispuesto par el articulo

|

4) Vigensia de documentos que se sub
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Ingrese el usuario y la contrasefia que se le envidé a su correo electronico y presione el botén

9.
Ingresar. Obtendra una pantalla con informacion similar a la siguiente imagen:

Biervenido 12 012 - MIEMPRE 5.4,

Uruguay Agencia
Presidencia ARCE: s, REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

ACEPTACION DE CONDICIONES

Lo= proveedores inscriptos en el RUPE seran responsables por mantener actualizada y vigente su informacion personal obrante en el Regisfro, ingresando prontamente sus
modificaciones y acreditando las mismas mediante la documentacion que comesponda. Las consecuencias que puedan resultar del uso por parte de un organismo publico estatal de
informacion personal incomecta, inexacta o desaciualizada obrante en el RUPE, seran de enfera responsabilidad del proveedor que haya aporiado la misma u omitido hacerio.

Los funcionarios plblicos usuarios de RUPE seran responsables del uso de la informacion del sistema dnicamente a los efectos vinculados con las confrataciones del Estado. La
difusion fuera de dicho ambito de informacion confidencial a la que se tiene acceso en relacion a la funcion publica es delito.

Toda la informacion aportada por los interesados debera ser veraz y completa. La comunicacion al RUPE de informacion incomecta, inexacta o desactualizada, estara sujeta a las
penas previstas en los articulos 236 y siguientes del Codigo Penal (Falsificacion documentaria), sin perjuicio de las sanciones adminisirativas que puedan comesponder.

' Aceptar Rechazar

10. Luego debera aceptar las Condiciones de Uso del Portal presionando el botéon Aceptar.
Obtendra una pantalla con informacioén similar a la siguiente imagen:

Bienvenido 12 99012 - MEMPRE S.A. |

UTUguaY Agencia
Presidencia ARCE Compras Eristales REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

B Cambio de contrasena

CAMBIO DE CONTRASENA

Canfrasefia actual [ ]

Ingrese la conirasefa actual

[ l Ingrese la nueva contraseiia. Ver Politica de confrasena.

Mueva conirasefia

Confirmar nueva contrasena [ ] Ingrese nuevamente la nueva contrasefia. fal como fue ingresada en el campo anterior.

W CanCEIar

10

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


mailto:compras@acce.gub.uy
mailto:compras@arce.gub.uy

Uruguay Agencia
Presidencia | ARCE &aiserse

11. Debera cambiar la contrasefia que se le envid por una contrasefia personal que tendra que
cumplir la Politica de Contrasefias (requisitos minimos exigidos), completando los siguientes
campos y posteriormente confirmando.

Campo Descripcion
Contrasefia actual Ingresar la contrasefia recibida al correo electrénico al registrarse.
Nueva contrasefia Ingresar la nueva contrasefia, esta va a ser su contrasefa personal.
Confirmar nueva contrasefna Reiterar la nueva contrasefia a modo de confirmacion.
12. Luego de confirmar la nueva contrasefia, obtendra una pantalla con informacién similar a la

siguiente imagen, donde se desplegara un mensaje indicando que el cambio se realizd
correctamente, y se habilitara el menu principal para que pueda seguir navegando por la
aplicacion.

Bienvenido 12 - MIEMPRE S 4. |

M Uruguay _
f‘-.‘gp' Presidencia ARCE ... REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

MI GESTION INFORMACION

Cambio de contrasena

@- La confrasefia ha sido cambiada comrectamente

CAMBIO DE CONTRASENA

Ir a Inicio
Ir a Mi ficha

13.

14.

Una vez realizado el tramite de cambio de contrasefa, el proveedor comenzara a procesar su
informacion.

Debera completar los datos obligatorios en su ficha de proveedor. Para ello seleccione la opcion
Mi Ficha en la solapa Mi Gestiéon del menu principal. Cargar toda la informacion (datos vy
documentos) que se haya solicitado.

Consulte las secciones Datos Generales y Documentos de este manual para mayor informacion.

Finalmente, debera presentar los documentos originales en un Punto de Atencion para que se
proceda a la verificacién, segun corresponda. La lista de los Puntos de Atencion, podra

consultarla en https://www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales/comunicacion/
publicaciones/puntos-atencion-rupe/puntos-atencion-rupe.
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5. Acceso al Portal

5.1 Ingreso al Sistema

1. Para acceder al sistema, luego de que ya se registré y obtuvo usuario y contrasefia, ingrese a la
direccion en su navegador web: https://www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales.

Institucional Politicas y Gestion Tramites y Servicios Datos y Estadisticas Comunicacion

% Proveedores @ Compradores ‘ ﬁ Ciudadanos

Accesos destacados

@y RUPE

Registro Unico de Proveedores del Estado

SICE
IQI Sistema de Informacion de Compras y
Cortrataciones Estatales

] Catalogo

Listado de productos que adquiere el Estado

Corvenios Marco

Nueva funcionalidad permite automatizar mejora de .
= = |rT_1uIad0r )
productos en la Tienda Virtual B Regimenes ce preterencs

@ Tienda virtual

Tienda en Iinea para organismos plblicos

2. Haga clic en el acceso destacado RUPE para acceder al Registro Unico de Proveedores del
Estado. Obtendra una pantalla con informacion similar a la siguiente imagen:

A% Uruguay Agencia .
{@} e ARCE e e e REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

INICIO 1 CONSULTAS 1 INFORMACION | AYUDA

Sobre el RUPE

REGISTRARSE

COMO PROVEEDOR

Ante Ia situacién actual de emergencia sanitaria que nos encontramos
" afrontando, se ha visto afectado el funcionamiento del RUPE, por lo que
Ingreso al sistema ARCE realiza el siguiente Comunicado

Cbdigo de usuario

1) Dadas las medidas que estin adoptando diversos organismos del Estach
recomienda llamar telefonicamente al Punto de Atencién de su conven
previo a concurrir al mismo para confimar que esté funcionando con normalidad.

2) De conformidad con los comunicados emifidos con fecha 1€ de marzo de 2020
por  Ca de Profesionals Universiarios y con fecnia 19 de marzo da 2020 por
Ia Caja Notarial de Sequridad Social, se prorroga s certfic
acreditan que los afilados se encuentran al P Slgacionee
referidas institucio 2 6l 30/6/2020, por lo que se deben considerar vig
hasta dicha fecha aquellos cerfificados que se encuentren cargados en RUPE que
angen Totha e viganca hasta o 317312020

Contrasefia

9

3) De acuerdo a lo dispuesto por chu\av N* 10844 emitidz por la Corte Electoral
16 de marzo de 2020 osterga el control de la emision del voto de

2 paesdas Elecciones Necoralse 1 Sepund Vsl hasts nubvo aveo, a
o de o depussto por ol ariealo 111 92 3 Ley 16 134
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3. Ingrese el cédigo de usuario y la contrasefia. A continuacion, haga clic sobre el boton Ingresar.

Si es la primera vez que ingresa al portal, el RUPE le solicitara el cambio de contrasefia y la
aceptaciéon de las condiciones del portal. En dicho caso siga los pasos 10 a 12 del capitulo

4.Regqistro de Proveedor.

4. Acceda a su ficha. Esta se describe en el capitulo 7.Ficha del Proveedor.

Notas:

1. Si no recuerda la contrasefa, haga clic sobre el vinculo Olvidé su
contrasenal/Solicitar contrasena. EI RUPE le solicitara que ingrese la casilla de
correo con que esta registrado y se le enviara una nueva contrasefia a dicha casilla.
Ver 5.2.0lvido de Contrasefa.

2. Si usted esta realizando este procedimiento porque es un proveedor previamente
inscripto en SIIF y quiere obtener su primera contrasefa de acceso al sistema, debera
solicitar la contrasena de acceso al sistema, utilizando el correo electrénico registrado
en el SIIF y siguiendo los pasos indicados en la seccion 5.2.0lvido de Contrasefia.

REGISTRARSE

COMO PROVEEDOR

Ingreso al sistema

Codigo de usuario:
Contrazena
| Olvidé su contrasefia | Solicitar contrasedia |

Repistrarse como provesdor Desbloguear cusnta

¢No recuerda la casilla de correo? En ese caso, podra contactarse con Atencién a
proveedores para corroborar la misma. En caso de que necesite modificarla ver 11.Cambio
de correo electronico.
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5.2 Olvido de Contrasena

En el caso de que no recuerde su contrasefa siga los siguientes pasos:

Ingreso al sistema

Codigo de usuario:
Contrasena
I Olvidd su contrasena | Solicitar contrasefia I
Registrarse como proveedor Desbloguear cuenta

1. Haga clic sobre la opcion Olvidé su contraseial/Solicitar contrasefa. Se desplegara una
ventana emergente, con informacién similar a la siguiente:

Ingrase cadigo de usuario l L

Se enviara la confrasefia a la casilla de comreo: l =4

:Dénde esta la nariz? (; Gara, Pecho o Espalda?) Cambiar | Pr_ElJ_Ul'ltﬂI l

W Cance'ar

Sj es un proveedor uruguayo, su codigo de identificacion es el ndmero de RUT.

Si es un proveedor extranjero, su codigo de identificacion es su codigo fiscal.

Si es un funcionario plblico, su codigo de identificacion es el nimero de cédula de idenfidad,
sin puntes ni guiones. Por gjemplo, 12345678,
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Los datos a ingresar son:

Campo Descripciéon

Cddigo de usuario | Codigo de usuario asignado por el RUPE:

1. Proveedor con RUT uruguayo: niumero de RUT

2. Proveedor extranjero con caodigo fiscal: Codigo del pais en tres
caracteres, seguido del cadigo fiscal

3. Proveedor extranjero con NIE otorgado por la DGI: numero de
NIE

4. Proveedor con cédula de identidad uruguaya: la letra P seguido
de su cédula de identidad sin puntos ni guiones

5. Proveedor con documento extranjero: la letra P seguido del
cbdigo del pais en tres caracteres, seguido del documento

6. Funcionario: numero del documento de identidad sin puntos ni

guiones
Casilla de correo | Casilla de correo con la que el usuario esta registrado en el RUPE.
electrénico
Pregunta de | Captcha de seguridad. Debe responder la pregunta. En caso que no
seguridad pueda responderla puede utilizar el boton Cambiar pregunta, y el

sistema le mostrarara una nueva.

2. Luego de completar todos los campos haga clic en el botén Enviar. En caso que el cédigo de
usuario exista y la casilla de correo sea correcta, se enviara un correo electronico a la misma
con una nueva contrasena.

Si se produce algun error, se mostrara un mensaje en la parte superior del formulario.

Recordar contrasefia x

m El correo electronico no es correcto.

Inorese codign de identificacian ‘ 2 1122334455

Se enviara |a contrasefia a la casilla de correa ‘ W acce@acce.gub.uy ‘

¢+ Cuantos meses tiene un trimestre? (en

nirmerns) Cambiar pregunta ‘ ‘

Enviar Cancelar

Sies un proveedor uruguayo, su cadigo de identificacian es el nimera de RUT.
Sies un proveedor extranjero, su cadigo de identificacion es su codigo fiscal
Sies un funeionario pablico, su cadigo de identificacion es el nimero de cédula de
identidad,

=in puntos ni guiones. Por ejemplo, 12345678

Importante: Si usted esta realizando este procedimiento porque es un proveedor

L| previamente inscripto en SIIF y quiere obtener su primera contrasefia de acceso al sistema,
s & debera utilizar el correo electrénico registrado en el SIIF. En caso de no poseer o no acceder

al mismo, debera reclamar su nueva contrasefia usando la herramienta Olvido de
contrasefa. (ver 5.2.0lvido de Contrasefia). Luego deberad completar su registro (vea la seccion 5. Acceso

al Portal).
15
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5.3 Desbloqueo de cuenta

El RUPE bloqueara las cuentas después de varios intentos fallidos consecutivos de ingreso. Para
desbloquear la contrasefia, siga estos pasos:

Ingreso al sistema

Codigo de usuario:

Contrasefia
Olvidd su contrasefia / Solicitar contrasedia
Repistrarse como proveedor I Deshloguear cuenta I

1. Haga clic sobre el vinculo Desbloquear cuenta. Se desplegara una ventana emergente, similar
a la siguiente:

Ingrese codigo de usuario [ L

& Consultar Cancelar

2. Ingrese el codigo de usuario y presione el botén Consultar, el cual confirma la operacion. Al
confirmar, se enviara un correo electronico a la casilla de correo registrada para ese usuario en
el RUPE.

3. Al recibir el correo, debe hacer clic en el vinculo incluido en él. Esta accién procedera a
desbloquear la cuenta.
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6. Cambio de Contraseia

Usted debe cambiar la contrasefia la primera vez que ingresa al sistema, posteriormente podra
cambiarla en cualquier momento. Para acceder a cambiar la contrasefia debera seguir estos pasos:

Uruguay Agencia )
Presidencia ARCE CoPhpras Estatales REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

INICIO CONSULTAS ADMINISTRACION MI GESTION INFORMACION

MI FICHA

M Bienvenido al RUPE
PERFIL

‘ No hay resultados para mostrar.

NOTICIAS SOBRE PROCEDIMIENTOS

‘ No hay resultados para mostrar.

1. Haga clic sobre Cambio de contrasefa de la opcion Mi Gestiéon del menu principal. Obtendra
una pantalla, con informacion similar a la siguiente:

INICIO CONSULTAS ADMINISTRACION MI GESTION INFORMACION

@ Cambio de contrasena

CAMBIO DE CONTRASENA

Contrasefia actual | | Ingrese la contrasefia actual
MNueva contrasefa | | Ingrese la nueva contrasefa. I Ver Politica de contrasefia. I
Confirmar nueva contrasefia | | Ingrese nuevamente la nueva contrasefia, tal como fue ingresada en el campo anterior.

Cancelar
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2. Complete los campos solicitados y confirme la operacion

Campo

Descripcion

Contraseiia actual

Ingresar la contrasena actual que desea modificar.

Nueva contrasena

Ingresar la nueva contrasena.

Confirmar nueva contraseia

Reiterar la nueva contrasefia a modo de confirmacion.

La nueva contrasefia debe cumplir las condiciones de la Politica de contrasefia.

3. Para conocer la Politica de Contrasefia, puede hacer clic en el vinculo Ver politica de
contrasefia. Se desplegara una ventana emergente con informacion similar a la siguiente:

Politica de Contrasefia

Caracteres Especiales

Largo minimo de la contrasefia

Cantidad minima de caracteres especiales 1

Cantidad minima de letras mayusculas 1

Cantidad minima de digitos

Permitir codigo de usuwario en la contrasefia

x

=51

A continuacioén se detalla el significado de los campos de la politica de contrasenas. Una vez que
su contraseia cumpla con estas condiciones y estén completos todos los campos podra
finalizar la operacién haciendo clic en Confirmar.

Condicidon

Descripcion

Largo minimo de la contrasefa

El largo total de la contrasefia debe ser como minimo el
indicado en la politica.

Cantidad minima de caracteres
especiales

Los caracteres especiales son aquellos que no son letras ni
numeros, por ejemplo: ? * 1 “ . % &

Caracteres especiales

Indica qué caracteres especiales seran aceptados en las
contrasefas

Cantidad
mayusculas

minima de letras

Cantidad minima de letras mayusculas que debe contener la
contrasena. Ej:A,B,C, ..., Z

Cantidad minima de digitos

Cantidad minima de digitos que debe contener la contrasefa.
Ej:0,1,...,9

Permitir cédigo de usuario en la
contrasefia.

Si su cadigo fiscal es 12345, este dato no puede formar parte
de la contrasenfa.
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7. Ficha del Proveedor

La ficha de cada proveedor incluye los datos y documentos del proveedor, asi como el estado del
mismo a los efectos del RUPE. Cuando se ingresa al RUPE se muestra la ficha.

1. Para acceder a la misma desde el menu, seleccione la opcion Mi ficha en la pestafna Mi
Gestion del menu principal.

Bienvenido 123 - MIEMFRE =.A.1

Y Uruguay
%ﬁ Presidencia A RCE B s REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

| MI GESTION INFORP IACION

‘ Mi FICHA

Bienvenido al RUPE Bt A

PERFIL

2. Obtendra una pantalla con informacion similar a la siguiente:

Identificacion del proveedor. <

Estado del

proveedor en el < Proveedor: 000000000000 - Denominacién Social
RUPE.

Estado del proveedor en el RUPE: EN INGRESO (L9 Docs. Pend. de vert. 2 Datos pendientes: 3 No hay comentarios de activacion

Pestanas con los
datos del
proveedor <

Representantes y titulares Certificados Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes Documentos

Esta ficha esta subdividida en pestafias, a continuacion se describe cada una de estas pestafas.

Nombre de la pestaitia | Descripcion

Datos Generales Incluye los datos de identificacion del proveedor, el domicilio y los datos
de contacto.

Representantes y | Incluye los datos de los titulares, socios, directores, administradores,

titulares apoderados y demas representantes del proveedor.

Certificados Incluye datos de certificados.

Cuentas Bancarias Incluye los datos de las cuentas bancarias en las que se realizaran los
pagos.

Productos Incluye los productos que al proveedor le interesa proveer al Estado.

Hechos relevantes Incluye datos de sanciones, cumplimientos y consulta de adjudicaciones
al proveedor.

Documentos Incluye los documentos en formato electrénico relativos al proveedor
(certificados notariales, solicitudes, entre otros).
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7.1 Datos Generales

Esta pestafa incluye los datos de identificacion y de comunicacién del proveedor. Los campos de
identificacion que figuran en esta pestafia varian en funcién a los datos con los que se registro el
proveedor. A continuacién dejamos una imagen de la pestafia Datos generales a modo de ejemplo:

M Proveedor: 5522846 - MIEMPRESA

Estado del provesdor en el RUFE: EN INGRESO @ Datos pendientes: 1 No hay comentarios de activacion

Representantes y titulares | Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes | Documentos |

© <Requiere ayuda?

Tipo de documento Codigo fiscal extranjero

Pais ARGENTINA

Codigo fiscal 5522846

Denominacion Social(* | MIEMPRESA |

Tipo de entidad (* ENTIDAD NO RESIDENTE (P.JURIDICA DEL EXTERIOR) PENDIENTE DE VALIDACION

Nombre fantasia | |

Correo electronico(* | |

OTRAS IDENTIFICACIONES

Ingrese en esta seccion, otros datos de identificacion, tales como numero de BFS, numero de la Caja de Profesionales v Pensiones de Profesionales Universitarios (CJPPU).

o Agregar Identificacién

Tipo de identificacion Pais que emite la identificacion Numero de la identificacion | |

No existen identificaciones asociadas al proveedor

COMUNICACION

Demicilio Fiscal |

Domicilio de notificacion
+ Agregar comunicacion
Otros medios de comunicacion(* Tipo Dato Comentario Elim.
TELEFONO CELULAR 099111111 x|
Sitio web

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

c Reconsultar « Comprobar req. activacion a Solicitud de inscripcion & Generar ficha
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La pestafia Datos generales se divide en tres grandes partes: la primera donde se encuentra toda la
informacion que identifica al proveedor, la segunda donde se indican otros datos de identificacion y la
tercera donde se encuentra la informacién referente a las formas de comunicacién con el proveedor.

7.1.1. Identificacion del Proveedor
Campos relacionados con la identificacion del Proveedor:

/N Nota: Recuerde que los campos de identificacion pueden diferir a los de la imagen ya que
== dependen de los datos con los que se registré el proveedor.

Proveedor: 5522846 - MIEMPRESA

Estado del proveedor en el RUPE:  EN INGRESO Datos pendientes: 1 No hay comentarios de activacion |_|

Representantes y titulares Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes Documentos

© :iRequiere ayuda?

Tipo de documento Codigo fiscal exiranjero
Pais ARGENTINA
Codigo fiscal 5522846
Denominacion Socia MIEMPRESA
Tipo de entidad ENTIDAD NO RESIDENTE (PJURIDICA DEL EXTERIOR) | PENDIENTE DE VALIDACION |_| 3 |

Nombre fantasia

Correo electronico

Debera cargar la informacion solicitada, los campos con (*) son obligatorios.

Campo Descripcién
Campos de ldentificacion | Datos de pais y codigo fiscal o documento de identidad del proveedor.
del proveedor Se corresponde con los datos con que esta registrado el proveedor.
Denominacién social Denominacién social del proveedor. Si es una empresa uruguaya, este

dato se obtendra desde DGI y no se podra modificar. Si es una empresa
extranjera, este dato debera ser cargado por el proveedor.
Tipo de entidad Naturaleza juridica del proveedor.

Sobre la derecha aparece el estado en que se encuentra: pendiente de
validacién/validado/rechazado.

Podra modificar el tipo de entidad con el que se registro.

Para ello seleccione la opcion |_| marque la nueva entidad de la lista
desplegable y guarde. —
Si lo desea puede ver el historial del tipo de entidad haciendo clicen —
Nombre fantasia Nombre comercial
Correo electrénico Correo electronico que se utilizara para comunicaciones entre el RUPE

y el proveedor.
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Error frecuente: El tipo de entidad no coincide con el certificado notarial. (Ej: En tipo de
f! \ entidad indiqué Sociedad de Responsabilidad Limitada y en el certificado notarial el escribano
S sefiala que es una Sociedad Anonima con Acciones Nominativas).

Solucién: Seleccionar el tipo de entidad que se ajuste al certificado notarial de vigencia.

7.1.2. Otras Ildentificaciones
En esta seccién encontraremos campos relacionados con otros datos de identificacion, tales como

numero de BPS, numero de la Caja de Jubilaciones y Pensiones de Profesionales Universitarios
(CJPPUL).

OTRAS IDENTIFICACIONES

Ingrese en esta seccion, ofros datos de identificacion, tales como nimero de BPS, numero de |a Caja de Profesionales y Pensiones de Profesionales Universitarios (CJPPU).

| = Agregar Identificacion |

Tipo de identificacion Pais que emite la identificacion Numero de la identificacion | |

No existen identificaciones asociadas al proveedor

1. Para ingresar la informacion debera hacer clic en +Agregar Identificaciéon.

Se desplegara una ventana emergente con informacion similar a la siguiente:

Pais | URUGUAY v

Tipo de identificacién | BPS v

Nimero de la identificacion | |

o=

2. Seleccione el Pais y el Tipo de identificacion correspondientes de las listas desplegables,
ingrese el Nimero de la identificacion y posteriormente seleccione la opciéon Guardar.

3. Estas identificaciones pueden ser editadas o eliminadas seleccionando la opcién| ‘| para
editar y la opciénapara eliminar. -
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7.1.3. Comunicacion

En esta seccion se encuentra la informacion referente a las formas de comunicacion con el proveedor.

COMUNICACION

Domicilio Fiscal

Domicilio de notificacion E

o Agregar comunicacion

Otros medios de comunicacion Tipo Dato Comentario Elim. ]

TELEFONO CELULAR 099111111 x|

Sitio web

15 campos marcados con (*) son obligatorios

w ¢ Reconsultar ' Comprobar req. activacién & solicitud de inscripcién & Generar ficha

Debera completar la informacién teniendo en cuenta lo siguiente

Campo Descripcion

Domicilio Fiscal Domicilio fiscal del proveedor. Si es una empresa extranjera, este dato
debera ser cargado por el proveedor.

Domicilio de Notificacion | Domicilio que se utilizara para enviar comunicaciones.

Otros medios de | Incluir en esta seccion, correos electronicos alternativos, teléfonos, fax.
comunicacion.
Sitio web Sitio web del proveedor.

1.Ingrese el Domicilio Fiscal considerando la descripcion.

2.Paraingresar el Domicilio de Notificacion debera hacer clic sobre el siguiente botén [_|
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Se desplegara una ventana emergente con informacion similar a la siguiente:

Pais

Departamento

Tipo de vialidad

Nimero de puerta

Nombre del inmueble |

Paridad

Nombre de Ruta

Manzana Catastral

Codigo Postal

| Seleccionar

| Seleccionar

| URUGUAY

| --Seleccionar-

Localidad

Mombre de Ia vialidad |

Apto. | |

Bis

Entidad Colectiva | Seleccionar

| Seleccionar

Kilometro

Solar Catastral

MNotas

3. Debera completar la informacion teniendo en cuenta lo siguiente:

Campo Descripcion
Pais Pais del domicilio
Departamento Departamento o provincia correspondiente al domicilio. Si el pais es
Uruguay, se dara la opcion de seleccionar el Departamento. En caso
contrario, debera ser ingresado.
Localidad Localidad o Ciudad correspondiente al domicilio.

Tipo de vialidad

Tipo de vialidad a la que corresponde el domicilio: Avenida, Bulevar, Calle,
Callején, Camino, Circunvalacion, Corredor, Diagonal o Pasaje.

Nombre de la vialidad

Nombre de la vialidad

Numero de puerta

Numero de puerta

Nuamero de apartamento

Apto.
Bis

Opcidn para marcar si su numero de puerta es bis

Nombre del inmueble

Nombre del inmueble, si corresponde.

Entidad colectiva

Si corresponde, el tipo de entidad colectiva a la que corresponde

Paridad Establece la paridad del domicilio.
Nombre de ruta Nombre de la ruta, en caso de seleccionar Ruta como tipo de vialidad
Kilémetro Numero de kildmetro, en caso de seleccionar Ruta como tipo de vialidad.

Manzana Catastral

Numero o identificacion de la manzana catastral.

Solar Catastral

Numero o identificacién del solar catastral correspondiente al domicilio.

Cddigo Postal

Cddigo postal del domicilio.

Notas

Comentarios a agregar.
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4. Luego de completar todos los campos haga clic en Guardar.

5. Para agregar otro medio de comunicacion, seleccione la opcién Agregar comunicacion.

Se desplegara una ventana emergente con informacién similar a la siguiente:

Tipo | ---Seleccionar--—- ¥ |

Dato | |

Comentario

4

|M| e

6. Complete la informacién teniendo en cuenta lo siguiente:

Campo Descripcion
Tipo Tipo de comunicacion: Correo electronico, Fax, Teléfono celular, o Teléfonos.
Dato Valor asociado a la comunicacion: casilla de correo electrénico, nimero de teléfono o
el que corresponda.
Comentarios | Comentarios adicionales, tales como horario de contacto, etc.

Seleccione el Tipo de comunicacion del proveedor de la lista desplegable, ingresando luego
Dato y Comentario. Posteriormente seleccione la opciéon Guardar.

Si desea eliminar alguna comunicacion previamente ingresada podra hacerlo seleccionando la
opcion B

7. Si corresponde ingrese el sitio web del proveedor en el campo Sitio web.
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7.1.4. Guardar datos ingresados

Si usted realiza cambios en cualquiera de estos datos, debe hacer clic en el botén Guardar para que
queden ingresados al sistema.

COMUNICACION

Domicilio Fiscal . MONTEVIDEO - Montevideo
Domicilio de notificacion

+ Agregar comunicacion

Otros medios de comunicacion Tipo Dato Comentario Elim.

FAX 290300000 i)

Sitio web |

Los campos marcades con (*) son obligatorios.

C Reconsultar ' Comprobar req. activacién 8 Solicitud de inscripcién a Generar ficha

Si los datos cargados tienen errores, obtendra una pantalla similar a la siguiente donde se indica el error
detectado:

B Proveedor: 000000000000 - Denominacién Social

| Debe ingresar el domicilio fiscal

e IPE- BN INGRES 0 e . . :
Estado del proveedor en el RUPE: EN INGRESO L4 Datos pendientes: 1 No hay comentarios de activacion
Representantes y titulares Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes | Documentos

Si los datos ingresados son correctos, obtendra una pantalla con un mensaje similar al siguiente:

B Proveedor: 000000000000 - Denominacion Social

| Los datos del provesdar se aifnacenaron correctameants

Estadio del proveedor en el RUFPE: EMN INGRESO f:j

Datos Generales Representantes Certificados Cuentas Bancarias Productos Hechos relevantes Documentos
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7.2 Representantes y titulares

En esta seccion debe ingresar los datos correspondientes a titulares, socios, directores, administradores
y otros representantes.

La normativa vigente exige el ingreso a RUPE de la totalidad de titulares de la entidad, asi como de sus
representantes frente al Estado. El proveedor es responsable de mantener esta informacion actualizada
reflejando los cambios que pudieran producirse.

Todos los sujetos ingresados en esta pestafa, asi como los datos accesorios a los mismos (documento
de identidad, cargo que desempenfa, fecha de toma posesion, atribuciones (o autorizaciones) otorgadas
y la forma de representacién (conjunta -C- o indistinta -I-), etc.), deberan surgir de la documentacion de
respaldo de forma expresa, o en su defecto de la deduccion de las facultades concedidas, subida en la
pestafia Documentos. Salvo el caso de Personas Fisicas, en la que debera aparecer los datos del
titular, aunque no se le exija documentacién de respaldo.

Los datos ingresados en esta seccion, deberan ser validados por un Escribano Publico autorizado,
posteriormente a que se valide la documentacion de respaldo. Usted podra visualizar el estado en que
se encuentra cada uno de estos datos y la documentacion, en cualquier momento.

En la seccion 7.7.Documentos encontrara toda la documentacion necesaria a aportar para este tipo de
entidad con informacion referente a Representantes vy titulares. Sugerimos su lectura para completar
esta seccion.

En esta pestafia pueden haber campos que ya se encuentren cargados en funcion a los datos con los
que se registro el proveedor. Al ingresar a la pestaina Representantes y titulares obtendra una pantalla
con informacion similar a la siguiente:

Proveedor: 5522846 - MIEMPRESA

Estado del proveedor en el RUPE: EN INGRESO Datos pendientes: 1 No hay comentarios de activacion | |
Datos generales Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes Documentos
& Agregar 0 iRequiere ayuda?
NOTAS SOBRE REPRESENTACION

SOCIOS, DIRECTORES, ADMINISTRADORES Y REPRESENTANTES

Rol N® Documento Nombres Apellidos Estado Periodo Autorizado a:

Los campos marcados con (*) son obligatorios

é Solicitud de inscripcién é Generar ficha
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1. Para agregar un representante, haga clic sobre el botdon + Agregar Se desplegara una ventana
emergente con informacion similar a la siguiente:

Contacto b 4
Tipo de documento | CEDULADE IDENTIDAD v |
Pais donde se emite el documento | URUGUAY v |

N° de documento |j j| m

2. Complete los campos teniendo en cuenta lo siguiente:

Campo Descripcién
Tipo de documento Seleccione de la lista desplegable el tipo de documento con que se
identifica a la persona.
Pais emisor del documento | Seleccione de la lista desplegable el Pais que ha emitido el
documento.
N° de documento Ingrese el numero del documento.

3. Luego de completar los campos haga clic en el botén Confirmar.

Nota: Si el Tipo de documento es Cédula de identidad o NIE emitido por Uruguay, el RUPE
f_’! \ validara y obtendra los datos desde la Direccion Nacional de Identificacion Civil o la Direccién
E=—5 General Impositiva, respectivamente. Los datos obtenidos no podran ser modificados.

Los datos obtenidos, ¢no son correctos? En caso que los datos obtenidos no sean
correctos, deberan corregirse en la institucion que los emiti6.

Al confirmar el Tipo de documento se desplegara una ventana emergente con informacion para
completar los demas datos de la persona similar a la siguiente:
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Contacto x
Tipo de documento (PASAPORTE 7]
Pais donde se emite el documentol ‘ ARGENTINA & ‘
N® de documento 513 Cambiar identificacion
Nombres \ ) |
Apellidos \ ‘ | |
Nombre en documento
Rol [ -Seleccionar-- v | Desde ‘ Hasta | |

Autorizado a: Individual/lndistinta-Conjunta/Por grupos

COBRAR, RECLAMAR CHEQUES Y OTORGAR CARTA DE PAGO

CONFORMAR

CONTRATAR

DAR Y RECIBIR INFORMACION ACERCA DEL PROVEEDOR

FIRMAR DOCUMENTACION INHERENTE AL RUPE

OTORGAR TODO TIPO DE DOCUMENTQS INCLUSIVE DECLARACIONES JURADAS
RETIRAR GARANTIAS DOCUMENTARIAS

Cancelar

—

4. Complete los campos teniendo en cuenta lo siguiente:

Campo Descripcion

Nombres Ingrese los nombres de la persona tal como figuran en el documento.

Apellidos Ingrese los apellidos de la persona tal como figuran en el documento.

Roles Seleccione de la lista desplegable el rol correspondiente de la persona
en relacién al proveedor. Debe indicar todos los que correspondan vy, al
menos, la fecha de inicio, para que pueda determinarse la vigencia. (Ver
los Roles por tipo de entidad de la pagina siguiente).

Autorizaciones Tilde las facultades o atribuciones otorgadas a la persona. Al tildar

alguna facultad/atribucion se habilitaran dos campos dentro de esta para
indicar el Tipo de representacion. (Ver lista de posibles atribuciones en
paginas siguientes).

Autorizado a: Individual/Indistinta-Conjunta/Por grupos

el COBRAR, RECLAMAR CHEQUES Y OTORGAR CARTA DE PAGO
CONFORMAR
CONTRATAR

Individual/Indistinta
Conjunta/Por grupos

Tilde el Tipo de
facultad/atribucion.

representacibn que corresponda a dicha

Nota: ;La persona ya esta registrada en el RUPE de otro proveedor? El RUPE mantiene
registros independientes de la persona en relacién al proveedor, con el objetivo de proteger
datos personales. Por lo tanto, los datos de la persona deben ser ingresados nuevamente.

AR
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7.21. Roles a asignar para el tipo de entidad: Sociedades y Asociaciones
Extranjeras.

Principales roles a asignar para el tipo de entidad seleccionado en la pestafia Datos generales:

* En todos los casos se deberan ingresar todos los integrantes de los 6rganos de direccion y/o
administracion del organismo.

* En todos los casos, las entidades no residentes ingresaran a los representantes inscriptos en
el Registro de Firmas de Empresas Extranjeras, con el rol “Representante de entidad no
residente”.

Lista de posibles atribuciones:

COBRAR, RECLAMAR CHEQUES Y OTORGAR CARTA DE PAGO

OTORGAR TODO TIPO DE DOCUMENTOS INCLUSIVE DECLARACIONES JURADAS
CONTRATAR

CONFORMAR

DAR Y RECIBIR INFORMACION ACERCA DEL PROVEEDOR

FIRMAR DOCUMENTACION INHERENTE AL RUPE

RETIRAR GARANTIAS DOCUMENTARIAS

5. Luego de completar los campos haga clic en el botén Guardar.

i Nota: Aquellos proveedores registrados como personas fisicas con o sin actividad
é'—\ empresarial (particulares, profesionales, unipersonales), que no acrediten apoderados o
mandatarios y por lo tanto no cuenten con documentacién sobre representacién, debera
igualmente figurar el nombre de la persona que se registra “titular” en la pestana
Representantes y titulares.

Se debe completar la pestafia Representantes y titulares en todos los casos, sin excepcion
alguna, debiendo siempre consignar el rol que desempefia cada sujeto en la entidad a la que
hace referencia. Un error en el ingreso del rol generara que el proceso de activacion se
suspenda hasta que la observacion sea levantada por el proveedor.

Algunas observaciones

1. Todos los apoderados mencionados en los documentos deberan estar cargados en la pestafa
representantes y titulares bajo el rol “Apoderado” o “Mandatario” (segun corresponda).

2. El rol “Ofra representacién” es siempre residual, debiendo asignarlo unicamente si no existe el
rol adecuado para el cargo que desempenia el sujeto en la entidad.

3. Los datos Desde y Hasta (fecha) deben surgir de la documentacion respaldante ingresada en la
pestafia Documentos. Si no surgiera ese dato del certificado o carta poder, no se podra ingresar
el mismo en la pestaina Representantes y titulares, debiendo dejarse el espacio para ello en
blanco.

4. En los negocios de apoderamiento y mandatos coincidira la fecha del documento acreditante con
el Desde. En los demas casos, el dato Desde sera la fecha de toma de posesion del cargo.
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Error frecuente: Los representantes y titulares tienen asignados roles que no se adecuan
a la funcion que cumplen en la sociedad. (Ej: Cargué al presidente del directorio de la

sociedad anénima con el rol titular).

: Leer informacion sobre Roles a asignar que le corresponde a su tipo de entidad.
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7.3 Certificados

Esta seccidén incluye los datos de los certificados emitidos por instituciones uruguayas que son
considerados durante un proceso de contratacion.

En la tabla hay dos tipos de datos:

a) Datos que se obtienen directamente desde el organismo que lo emite (DGI, BPS, BSE,
DINAPYME, MTOP — INSCRIPCION RNEOP, INSCRIPCION Y CUANTIFICACION DE LA
CAPACIDAD RNEOP)

b) Datos que deben ser cargados por el proveedor (CJPPU y/o CNSS)

Gracias a la interoperabilidad de RUPE con los organismos mencionados, no se le requerira al
proveedor la presentacion de certificados que actualicen esa informacion.

Al ingresar a la pestana Certificados obtendra una pantalla con informacién similar a la siguiente:

Datos penerahs Representantes y iulanes : Cuenlas bancarias Productos Hechos melevanies Documenios

Consultar certificados Ver histdrico D iRequiere ayuda?

Emisor Nombre Vo, Clasificacién Observaciones Actualizado Estado

Certificado de

gk UNICD L_I .:._:_.'
" CERTIFICADC CAlA -10-2
=FE PROFE 2

55 ERT M i

Sin observaciones
WECA Libre 1 R

. 501.002

4017 MICRO EMPRESA

.....

Si desea actualizar la informacién, haga clic sobre el botén Consultar certificados, EI RUPE consultara
a los organismos nuevamente y actualizara los datos en el RUPE.

Si usted desea ingresar un certificado del Tipo de datos mencionados en el punto b, debera cargar el
dato y subir el certificado en la pestana Documentos tal como se indica en el capitulo 7.7.Documentos.
Posteriormente debera presentarlo en un Punto de Atencién. (ejemplo: el certificado de la caja notarial).
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Para entender la informacion indicada en la pestafa Certificados tenga en cuenta lo siguiente:

Campo Descripcion
Emisor Organismo emisor del certificado.
Nombre Nombre del certificado
Vto. Fecha de vencimiento del certificado.

Tres situaciones posibles:

- Fechas que se obtengan mediante interoperabilidad de sistemas: esta fecha
vendra precargada y no podra ser modificada (caso de DGI, BPS, BSE,
DINAPYME y MTOP). Para DINAPYME aparecera solamente en los casos en
que el proveedor RUPE cuente, o haya contado en algun momento, con
clasificacion de MIPYME.

» Fechas que no se obtengan mediante interoperabilidad de sistemas: deben ser
registradas manualmente por el proveedor. En este caso el dato esta sujeto a

verificacion, por lo tanto queda en estado pendiente de verificacion. El respaldo
del dato es el certificado correspondiente ingresado en la pestafia Documentos.
(caso de certificado de CJPPU y CNSS).

» Certificados en los que no corresponda fecha: en estos casos el campo estara
deshabilitado y en color gris.

Clasificacion Clasificacién o categorizacién de la empresa que haya sido otorgada al proveedor en
el certificado del que se trate.

Observaciones |Corresponde a descripciones u observaciones que se encuentren contenidas en los
certificados. Esta dato se mostrara solamente en los casos que existe
interoperabilidad de sistemas.

Actualizado Fecha de ultima actualizacion del dato.

Estado Estado en que se encuentra el dato, pudiendo ser los siguientes; pendiente de
verificacién, aprobado o rechazado. Solo debera aparecer en los casos en que el
dato se ingresa de forma manual.

Los campos en color gris implica que no corresponde ese dato para ese certificado.

Nota: La informacion de DGI, BPS, BSE, DINAPYME y MTOP de la consulta del dia, puede
L!_\ resultar diferente a la que contengan los certificados impresos que puedan poseer los
- = proveedores. La interoperabilidad de RUPE con esos organismos asegura que esta

informacion es siempre mas reciente que cualquier comprobante impreso previamente.

Nota: los documentos obtenidos en linea via web, como ser el certificado de estar al dia
emitido por la CJPPU no tienen originales en papel y por lo tanto alcanza con subir el
certificado al RUPE y presentarse en un Punto de Atencion.

Nota: las f[las correspondientes, a los certificados de MTOP — INSCRIPCION RNEOP,
INSCRIPCION Y CUANTIFICACION DE LA CAPACIDAD RNEQOP, solo se visualizan en caso
de que el proveedor se encuentre registrado en RNEOP.
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Importante: el certificado de clasificacion DINAPYME, que es el que se visualiza en RUPE,
acredita la condicién de Micro, Pequefas o Mediana a las empresas que solicitan el mismo.
Este certificado acredita solamente la condicion de MIPYME frente a cualquier institucion
publica o privada y NO ES el Certificado de Participaciéon en el Subprograma de Contratacion
Publica para el Desarrollo de las MIPYMEs que se emite a los efectos de acogerse al
Subprograma de Contratacion Publica para el Desarrollo de las Micro, Pequefas y Medianas
Empresas.

Error frecuente: El certificado notarial de vigencia de la entidad no contiene todos los
L!A elementos indicados en el cuadro 1 del instructivo respectivo.

Solucién: Solicitar al escribano que al momento de confeccionar el certificado tenga en cuenta los
elementos requeridos en el instructivo correspondiente (cuadro 1), los que ademas podra encontrar en
la guia para escribanos.
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7.4 Cuentas Bancarias

En esta seccién se debera ingresar los datos correspondientes a las cuentas bancarias en las que los
organismos publicos podran depositar los pagos de sus facturas.

Importante: es obligatorio contar con al menos una cuenta bancaria en RUPE. La misma puede ser una
cuenta que haya migrado de SIIF o una nueva cuenta ingresada por el proveedor.

Para ingresar una cuenta bancaria el proveedor (titular o representante) debera firmar un contrato de
adhesion a sistema de pagos por transferencia bancaria.

1. Si la acreditacién de la cuenta se realiza en el momento de la inscripcion, el contrato se firma
conjuntamente con la solicitud de inscripcion a RUPE, utilizando el Formulario 0 - Solicitud de

inscripcién al RUPE y Contrato de adhesién a pagos por transferencia bancaria.

2. Si la acreditaciéon es posterior al momento de la inscripcion, se debera utilizar el Formulario 4 -
Contrato de adhesion a pagos por transferencia bancaria.

La firma puesta en el formulario debera ser certificada por Escribano Publico.

Como respaldo a la informacién declarada en el contrato, el proveedor debera presentar constancia
expedida por el Banco o estado de cuenta donde consten: titular de la cuenta, nombre del Banco
emisor, numero de cuenta, agencia, modalidad de la cuenta (corriente o caja de ahorro) y tipo de
moneda. Dicha constancia puede ser sustituida por constancia electrénica, impresién de pantalla o
comprobante de cajero, siempre que surjan todos los datos mencionados anteriormente.

Debera digitalizar (escanear) todos los documentos mencionados y subirlos al sistema, dentro de la
ficha del proveedor, en la pestafia Documentos (Ver seccion 7.7.Documentos). Adicionalmente debera
ingresar los datos correspondientes en la pestafia Cuentas bancarias siguiendo los pasos detallados a
continuacion.

Usted debe ingresar todas las cuentas bancarias con las que desea operar con el Estado. Al
ingresarlas, quedaran en un estado “PENDIENTE DE VALIDACION”. Luego de que usted presente la
documentacién correspondiente en un punto de atencion, un escribano validara los datos y la
documentacién y cambiara el estado a VALIDADO. Tenga presente que solo se validaran proveedores
con adjudicaciones o pagos pendientes, o cuando sea requerido para la presentacion de ofertas, en
todos los casos con Escribanos validadores del organismo contratante.

; Nota: La representacion y facultades de los representantes que firman el formulario debera
L_!_\ encontrarse debidamente controlada en la certificacion notarial de otorgamiento y firma del
- = mismo.
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Al ingresar a la pestafia Cuentas Bancarias obtendra una pantalla con informacion similar a
siguiente:

| Datos generales | Representantes y titulares Productos | Hechos relevantes | Documentos |

=k Agregar cuenta bancaria © :iRequiere ayuda?

CUENTAS BANCARIAS

1.- §i 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.- El ingreso 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: Nro. Suc.: Sucursal: Tipo Moneda: Numero: Titular: Estado: Alcance | | |

No existen cuentas bancarias regisiradas

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

& Solicitud de inscripcién & Generar ficha

la

1. Para agregar una cuenta bancaria, debera hacer clic sobre el boton + Agregar cuenta bancaria.

El RUPE desplegara una ventana emergente con informacién similar a la siguiente:

Cuenta bancaria x
Banco Intermediario | Alcance: |

Pais del banco: | URUGUAY v|  codigoswiFT | |
Nombre del banco:(*) | —Seleccionar-— v|  suarsai) | d
Direccion defbanco | | cudadcelbanco: | |
Nimero ABA: | |

Ndmero de cuenta() | | Nombre dettituar() | |
e | ~Seleccionar-- v|  Toodecuenta)  [—Seleccionar— v
Codigo IBAN | |

Notas J
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2. Una cuenta bancaria incluye tres sub-secciones:
a) Los datos generales de la cuenta.
b) Los datos del banco intermediario, si aplica.

c) El alcance. Este alcance establece con qué organismos del Estado se desea operar con dicha
cuenta. De esta forma, y a modo de ejemplo, usted podra definir que una cuenta se utilice para
la Administracién Central y otra cuenta diferente para los Gobiernos Departamentales.

Debera completar al menos los Datos generales obligatorios para ello tenga en cuenta lo siguiente:

Campo Descripcién

Nombre del banco Seleccionar el banco que corresponda de la lista.

Sucursal Seleccionar el nombre o nimero de la sucursal de la lista correspondiente.

Numero de cuenta Numero de la cuenta bancaria

Nombre del titular Nombre del titular de la cuenta bancaria, tal como esta escrito en el
documento que se presentara de acreditacion.

Moneda Moneda de la cuenta. Si la cuenta admite multiples monedas, debera
ingresarse tantas veces como monedas se operara con el Estado.

Tipo de cuenta Tipo de cuenta bancaria (caja de ahorros o cuenta corriente).

3. Cualquier informacioén adicional que considere relevante puede ingresarla en el campo Notas.

Importante: Se debe prestar especial atencion durante el llenado de estos datos pues hacerlo en forma
incorrecta implica un riesgo importante de que las transferencias bancarias no puedan realizarse
correctamente.

En particular para el campo Numero de cuenta hay especificaciones de longitud y contenido que
dependen de cada Banco, de acuerdo a la tabla que se indica a continuacion:
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Formato de cuenta bancaria segun banco

La siguiente tabla indica como debe ingresarse el campo Nimero de cuenta, que es UNO de los varios
elementos que deben indicarse para asociar una cuenta bancaria al proveedor. Los demas campos son

de facil llenado.

¢ Qué se debe completar en el campo

Cantidad

tener la cantidad de digitos indicada.
Ejemplo: 123456712

Banco “Numero de cuenta”? de digitos (min y max)
Dos campos: numero de cuenta y nimero de sub
cuenta, ambos separados por un guion (ejemplo: Hasta 14 separados en
BROU (*) 123456789-00001). Si es necesario, solamente respecto [dos campos: el primero
de la sub cuenta, completar con ceros a la izquierda para|de hasta 9 y el segundo
alcanzar la cantidad de digitos indicada. de 5.
En todos los casos, la sucursal a seleccionar sera la
"700 - SUCURSAL POR DEFECTOQO"
ITAU N° de cuenta sin sucursal, guiones ni barras (Solamente !
SCOTIABANK (**) ndmeros. Si es necesario, completar con ceros a la 10
izquierda para tener la cantidad de digitos indicada).
SANTANDER 12
N° de cuenta N° de sub cuenta.
No incluir N° de sucursal ni otras barras o guiones. Numero de cuenta: 7
HERITAGE Si es necesario, completar con ceros a la izquierda para ;

Numero de sub cuenta: 2

BBVA BANCO BILBAO VIZCAYA
ARGENTARIA

Ingresar todos los nimeros que figuran antes del guion.
No se rellena con ceros a la izquierda, no debe tener
espacios ni otros caracteres no numéricos

un maximo de 9

N° de cuenta como figura en el Estado de Cuentas del
Banco. Si es necesario, completar con ceros a la

Banco.

CITIBANK N.A. izquierda para tener la cantidad de digitos indicada. 10
No incluir N° de sucursal ni guiones
BANDES URUGUAY N° de cuenta como figura en el Estado de Cuentas del 9

No incluir N° de sucursal.
En aquellos casos en los cuales los fondos estan

Minimo de 5 y maximo de

HSBC BANK cedidos en garantia, dicho nimero viene precedido por el 10 digitos
prefijo 176
Banco de la Nacion Argentina Incluir solo numeros sin ningun otro tipo de caracteres 6

FUCEREP

En “Sucursal” ingresar cédigo 001 referido a Casa
Central. En N° de cuenta si es necesario, completar con
ceros a la izquierda para tener la cantidad de digitos
indicada.

N° de cuenta solo
numeérico con un total de

9 digitos

Por cualquier duda consulte a compras@arce.gub.uy

(**) AVISO: Por disposicién de Scotiabank S.A. el nimero de las cuentas bancarias radicadas en esa
institucion deberan necesariamente contener como minimo 10 digitos. En consecuencia, el banco ha
asignado un nuevo numero a aquellas cuentas que no cumplian con dicho parametro. Sera de cargo
de los titulares de cuentas radicadas en esa institucion, actualizar su informacién con su ndmero de
cuenta vigente en Scotiabank con la cantidad minima de 10 digitos segun lo antes referido
modificando los datos y brindando la documentacién pertinente.
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La siguiente tabla indica los diferentes tipos de monedas que pueden tener las cuentas bancarias en
RUPE y la forma en que el BROU abrevia las mismas en las constancias emitidas.

Moneda Abreviatura BROU Observaciones

Délar australiano AUD

Délar estadounidense billete us$s

Délar estadounidense transferencia usD Solo para cuentas BROU
Euro billete EUS$

Euro transferencia EUR Solo para cuentas BROU
Franco suizo -

Nuevo sol peruano ———-

Peso argentino AR$

Peso chileno -——

Peso uruguayo $

Real brasilefio BR$

Unidad indexada UIX

Importante: en el caso de cuentas BROU existe el délar estadounidense billete y ddlar transferencia,
asi como el euro billete y euro transferencia. Es importante verificar en la constancia emitida por el
Banco el tipo de délar o euro de la cuenta. Si se selecciona erroneamente el tipo de moneda el sistema
dara error al querer guardar la cuenta.

4. EIl banco intermediario es utilizado en los casos que se realice el depdsito en una cuenta
del extranjero. Para visualizar los datos a ingresar haga clic sobre la pestana Banco
Intermediario,obtendra una pantalla con informacién similar a la siguiente:

Cuenta bancaria b 4

Datos generales | | Alcance:

Nombre del banco intermediario Céodigo SWIFT:

Pais del banco intermediario -Seleccionar-- v Ciudad

5. En caso de corresponder complete los campos solicitados teniendo en cuenta lo
siguiente:

| Campo | Descripcién 39
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Nombre del banco intermediario Ingrese el nombre del banco.

Cdédigo SWIFT Ingrese el codigo SWIFT.

Pais del banco intermediario Seleccione el pais correspondiente de la lista desplegable.
Ciudad Ingrese la ciudad donde se ubica el banco.

6. Para establecer el alcance de la cuenta, esto es, para qué organismos publicos se
habilita dicha cuenta, debe seleccionar la pestana Alcance, obtendra una pantalla con
informacion similar a la siguiente:

Cuenta bancaria b 4
| Datos generales | Banco Intermediario

Resumen de Alcance

&Desea utilizar esta cuenta bancaria para todo el Estado? & Si ) No

7. Debera indicar si se utilizara esa cuenta para cualquier institucion del Estado o
solamente para algunos organismos. En el caso de que seleccione la opcion No,
obtendra una pantalla similar a la siguiente:

Cuenta bancaria x
| Datos generales | Banco Intermediario

¢ Desea utilizar esta cuenta bancaria para todo el Estado? o S ® No

[ PE-PL-PJ-TCA-TCR-CE-ANEP -INAU - UDELAR - ASSE - UTEC

(] Entes autonomos y servicios descentralizados

||  Gobiernos Departamentales

PE=Foder Ejecutivo, PL=Poder Legislativo, PJ=Poder Judicial, TCA=Tribunal de lo Contencioso Administrativo, TCR=Tribunal de Cuentas, CE=Corte Electoral,

AMEP=Administracion Macional de Educacion Publica, INAU=Instituto del Nifio y Adolescente del Uruguay, UDELAR=Universidad de la Repliblica,
ASSE=Administracion de los Servicios de Salud del Estado, UTEC=Universidad Tecnologica del Uruguay.
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8. Seleccione el o los organismos que correspondan teniendo en cuenta lo siguiente:

Campo

Descripcion

PE -PL-PJ-TCA
- TCR - CE — ANEP
— INAU — UDELAR -
ASSE - UTEC

Comprende todos los organismos que pagan a través del SIIF.

Se comportan como un bloque y no se pueden seleccionar por separado.

PE=Poder Ejecutivo, PL=Poder Legislativo, PJ=Poder Judicial,
TCA=Tribunal de lo Contencioso Administrativo, TCR=Tribunal de Cuentas,
CE=Corte Electoral, ANEP=Administracion Nacional de Educacién Publica,
INAU=Instituto del Nifio y Adolescente del Uruguay, UDELAR=Universidad
de la Republica, ASSE=Administracion de los Servicios de Salud del
Estado, UTEC=Universidad Tecnoldgica del Uruguay.

Entes auténomos y
servicios
descentralizados

Seleccionando esta casilla podra indicar que se utilice esta cuenta para
cualquier ente autbnomo o servicio descentralizado o para algunos en
particular. Para esto ultimo, seleccione la opcién No.

rd

¢ Todos los entes autonomos y servicios descentralizados? Mo

w

Entes autonomos y servicios descentralizados

El RUPE activara una nueva pestana Seleccion de Entes autébnomos y
servicios descentralizados.

Seleccion de Entes auténomos y servicios descentralizados

;Desea utilizar esta cuenta bancaria para todo el Estado? Si ® No

PE-PL-PJ-TCA-TCR - CE-ANEP - INAU — UDELAR - ASSE - UTEC

i Entes autonomos y servicios descentralizados & Todos los entes autonomos y servicios descentralizados? Si No

Ingrese en esa pestafia y se desplegara la lista de todos los organismos.

Datos generales Banco Intermediario

Resumen de Alcance

Inciso

Administracién Nacional de Educacién Piblica
Universidad de la Republica

nstituto del Nifio y Adolescente del Uruguay

Banco de Prevision Social

Administracion de Servicios de Salud del Estado

Banco Central del Uruguay

Banco de la Republica Oriental del Uruguay

Banco Hipotecario del Uruguay

Banco de Seguros del Estado

Administracion Nacional de Usinas y Trasmisiones Eléctricas

Adminisiracion de los Ferrocarriles del Estado

Primeras Lineas Uruguaya Navegacion Agrea

Administracion Nacional de Puertos

Administracion Nacional de Telecomunicaciones
stracion de las Obras Sanitarias del Estado
stracion Nacional de Correos

Agencia Nacional de Vivienda

Admin

Admin

nstituto Nacional de Colonizacién

Tilde los que correspondan.
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Gobiernos Seleccionando esta casilla podra indicar que se utilice esta cuenta para

Departamentales

todos los gobiernos departamentales o para algunos en particular. Para
esto ultimo, seleccione No.
||

Gobiermos Departamentales

Todos los gobiernos departamentales -

Si ) No

El RUPE activara una nueva pestafia Seleccion de Gobiernos
Departamentales.

Seleccion de Gobiernos Departamentales |

;Desea utilizar esta cuenta bancaria para todo el Estado? ) Si No

[l PE-PL-PJ-TCA-TCR-CE-ANEP-INAU-UDELAR -ASSE - UTEC

| Enfes autdnomos vy servicios desceniralizados

|+  Gobiernos Departamentales Todos los gobiernos depariameniales I 5i ! No

Ingrese en esa pestafia y desplegara la lista de todos los organismos.

| Resumen de Alcance Seleccion de Gobiemos Departamentales

Seleccionar Inciso

(] Intendencia de Artigas

(] Intendencia de Canelones

(] Intendencia de Cerro Largo

(] Intendencia de Colenia

O Intendencia de Durazno

o Intendencia de Flores

(] Intendencia de Florida

(] Intendencia de Lavalleja

(] Intendencia de Maldonado

(] Intendencia de Paysandd

(] Intendencia de Rio Negro

O Intendencia de Rivera

o Intendencia de Rocha

(] Intendencia de Salto

(] Intendencia de San José

(] Intendencia de Soriano

(] Intendencia de Tacuarembd

(] Intendencia de Treinta y Tres

(] Intendencia de Montevideo

Marque la casilla de verificacién a la izquierda de los que correspondan.

9. Luego de completar toda la informacion haga clic en el boton Guardar.
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Aclaracion para proveedores migrados de SIIF

Las cuentas bancarias que ya tenga validadas en el Registro General de Proveedores (Tabla de
Beneficiarios) van a quedar validadas también en RUPE para recibir pagos a través de SlIF, no teniendo

ue presentar documentacion alguna para ellas. Esto comprende: Poder Ejecutivo, Poder Legislativo,
Poder Judicial, Tribunal de lo Contencioso Administrativo, Tribunal de Cuentas de la Republica, Corte
Electoral, ANEP, INAU, UDELAR, ASSE y UTEC.

Solamente si usted desea ampliar el alcance de la cuenta para recibir pagos de otros organismos,
debera firmar un nuevo contrato de adhesion.

Para este caso se dan dos situaciones:
1. Que se desee asociar la cuenta a todos los organismos del Estado.
a) En el contrato de adhesién debe declarar alcance “Todo el Estado”

b) En la pestana Cuentas bancarias debera ingresar nuevamente la cuenta, con los
mismos datos, pero con alcance todo el Estado (Opcion: Si), sin eliminar la linea
migrada de SIIF.

2. Que se deseen adicionar algunas Administraciones Publicas Estatales al alcance.

a) En el contrato de adhesién debe declarar en el alcance aquellas Administraciones
Publicas Estatales que se adicionan.

b) En la pestaina Cuentas bancarias debera ingresar nuevamente la cuenta, con los
mismos datos, pero con el alcance adicional (sélo los organismos que se agregan y
figuran en el contrato de adhesidn), sin eliminar la linea migrada de SIIF.

10. Las cuentas ingresadas quedaran en el estado “PENDIENTE DE VALIDACION”. Luego de que
usted presente la documentacion correspondiente en un punto de atencion, un escribano validara
los datos y la documentacion y cambiara el estado a VALIDADO tal como se puede ver en la
siguiente imagen. Recuerde que la validacion la realizan los validadores del organismo contratante
a proveedores con adjudicaciones o pagos pendientes, o cuando sea requerido para cotizar. La
validacién no es automatica hay que gestionarla para que se proceda.

Banco: ELE; Sucursal: Tipo Moneda: Nimero: Titular: Estado: Alcance l
SCOTIABANK 2 AGUADA ca YU 0022222222 | JUAN PENDIENTEDE | 900 ° 78 E
e raEnEn =0 PEREZ VALIDACION N 8 =T

Uruguayo
n A Todo el
SLLAE 1 WASHINGTON | CA USD 234234234 | 234234234 | VALIDADO Estado B E
REE Uruguayo

!
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Las cuentas bancarias cargadas en el RUPE pueden:

a) Modificarse: mientras dicha cuenta no haya sido validada por un funcionario publico, haciendo
clic en este boton |—.

Las cuentas bancarias validadas no podran ser modificadas. En caso de querer cambiar la
informacién debera eliminar la cuenta e ingresar una nueva con los datos correctos.

b) Eliminarse: esto puede realizarse en cualquier estado. Tenga presente que al eliminar una
cuenta bancaria validada, puede implicar que no puedan realizarse pagos pendientes. Para eliminar
una cuenta debera hacer clinc en el boton @

c) \Ver el historial: podra visualizar todos los cambios de datos y de estados que tuvo dicha cuenta
bancaria. Para ello debera hacer clic en el boton =

Nota: Alcance de la cuenta: Tenga presente que no todos los organismos trabajan con
L!_\ todos los bancos. Antes de establecer el alcance para una cuenta, asegurese de que dicho
- ~ organismo acepta el banco de la cuenta indicada (Decreto N° 180/015). No hay limite a la
cantidad de cuentas que pueden ingresarse a RUPE.

Cambio de cuenta: Si usted elimina o cambia los datos de una cuenta bancaria, dichos
datos deben ser validados nuevamente por un funcionario publico.

Cambio de cuenta con facturas previas: Si usted tiene facturas presentadas a un
organismo Yy realiza un cambio para 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.

Error frecuente: El formato de la cuenta bancaria no cumple con las exigencias necesarias.
L!_\ (Ej: Ingresé una cuenta del BROU incluyendo en el nUmero de cuenta a la sucursal).

Solucioén: Leer informacion sobre Formato de cuenta bancaria segin banco que se encuentra en la
seccion Cuentas Bancarias y modificar el dato.

Requisitos particulares de algunos organismos publicos
Intendencia de Montevideo:

Es obligatorio subir a RUPE el Formulario “Complemento Obligatorio Para la Intendencia De
Montevideo, al Contrato De Adhesion Al Sistema De Pago Por Transferencia Bancaria de RUPE”, el
mismo debera contar con firma certificada. Al momento de subirlo a RUPE clasificarlo como
COMPLEMENTO INTENDENCIA DE MONTEVIDEO. Descargar formulario aqui.
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7.5 Productos

En esta seccion se ingresan los productos que le interesa proveer al Estado.

| Datos generales | Representantes y titulares | Certificados | Cuentas bancarias Hechos relevantes | Documentos
o Agregar producto © :iRequiere ayuda?

BIENES Y/O SERVICIOS QUE LE INTERESA PROVEER AL ESTADO

( Familia Subfamilia Clase Subclase | Productos |

Este proveedor no ha registrado productos.

1. Para agregar un producto, haga clic sobre el botén Agregar producto. El RUPE desplegara una
ventana emergente con informacién similar a la siguiente:

Asignacion de productos b 4

Por Clasificacion Por articulo especifico |

Familia | Seleccionar N |
Sub-Familia | Seleccionar N |
Clase | Seleccionar N |
Sub-Clasze | Seleccionar N |

+ Agregar asociacion de producto

2. Usted podra asociar todo un grupo de productos o un producto especifico. Los productos estan
categorizados en cuatro niveles: familia, sub-familia, clase y sub-clase. Por dudas sobre
determinada clasificacion o codigo consultar a catalogo@arce.gub.uy

a) Para agregar un grupo de productos dentro de la pestafia Por Clasificacion debera:

1.  Seleccionar de lista desplegable la Familia del mismo, esto habilitara nuevas opciones
dentro del campo Sub-Familia.

2. Seleccionar de lista desplegable la Sub-Familia lo cual habilitara nuevas opciones
dentro del campo Clase.o dejar la opcién Todas.
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3. Seleccionar de lista desplegable la Clase del grupo de productos lo cual habilitara
nuevas opciones dentro del campo Sub-Clase.o dejar la opcion Todas.

4. Seleccionar de lista desplegable la Sub-Clase del grupo de productos o dejar la opcién
Todas.

Cuanto mas detallada sea la clasificacion (familia, sub-familia, clase y sub-clase), mas
especifico es el grupo de productos.

5. Luego de completar los campos con la informacién de mi interés debo seleccionar la
opcion + Agregar asociacion de producto.

Asignacion de productos

Por articulo especifico

Familia | 02 - MATERIALES Y SUMINISTROS

Sub-Familia | 09 - OTROS MATERIALES ¥ SUMINISTROS

Clase | 01 - UTILES DE OFICINA

Sub-Clase [ 00 - UTILES Y ACCESORIOS DE OFICINA

+ Agregar asociacion de producto

6. Sobre el extremo superior izquierdo aparecera un mensaje en rojo indicando si hubo
algun error o en verde indicando que la seleccion se agrego correctamente.

Asignacion de productos b 4

@ La sefeccion fue agregada correctamente.

Familia | Seleccionar M |
Sub-Familia | Seleccionar v |
Clase | Seleccionar M |
Sub-Clase | Seleccionar N |

+ Agregar asociacion de producto
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b) Para agregar un producto especifico, debera seleccionar la pestafa Por articulo
especifico. Se desplegara una ventana emergente con informacioén similar a la siguiente:

Asignacion de productos

Por Clasificacion

Por articulo especifico

Para seleccionar un producto especifice, ingrese un codigo de producto o parte de la descripcion
v haga clic sobre el boton 'Buscar'.
A continuacian, haga clic sobre la flacha en la primera columna para seleccionar el producto.

Cédigo | | Descript’idn | | ||

Codigo Descripcion Familia Sub-Familia Clase Sub-Clase

No hay producto seleccionados

1. Podra buscar el producto por cédigo o por descripcion. Ingrese el valor en el campo que
corresponda y haga clic sobre el boton Buscar. Obtendra una pantalla similar a la
siguiente con todos los productos que satisfacen el valor indicado:

Asignacion de productos

Por Clasificacion Por articulo especifico

Para seleccionar un producto especifico, ingrese un codigo de producto o parte de la descripcion
y haga clic sobre el boton 'Buscar'.
A continuacion, haga clic sobre la flecha en la primera columna para seleccionar el producto.

Cadigo Descripcion | xilofono |

Codigo Descripcion Familia Sub-Familia Clase Sub-Clase
4 ESTUCHE DE FIBRA OTROS MATERIALES Y | ACCESORIOS
7213 PARA XILOFONO MATERIALES Y SUMINISTROS | QTROS MATERIALES Y SUMINISTROS SUMINISTROS MUSICALES
4 SOPORTE PARA OTROS MATERIALES Y | ACCESORIOS
7155 XILOFOND MATERIALES Y SUMINISTROS | QTROS MATERIALES Y SUMINISTROS SUMINISTROS MUSICALES
4 6711 XILOEONO MAQUINAS, EQUIPOS Y EQUIPOS EDUCACIONALES, INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS DE
MOBILIARIOS NUEVOS CULTURALES Y RECREATIVOS MUSICALES PERCUSION

2. Seleccione el que corresponda haciendo clic sobre el botdn a la izquierda del producto de
su interés. Este se agregara a la lista de productos seleccionados.

3. Sobre el extremo superior izquierdo aparecera un mensaje en rojo indicando si hubo
algun error o en verde indicando que la seleccidén se agrego correctamente.
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0 La seleccion fue agregada comrectamente.

Por Clasificacion

Por articulo especifico

Para seleccionar un producto especifico, ingrese un codigo de producto o parte de la descripcion

y haga clic sobre el boton 'Buscar
A continuacion, haga clic sobre |a flecha en la primera columna para seleccionar el producto.

L

Cadigo . Descripcion | xilofono

Codigo Descripcion Familia Sub-Familia Clase Sub-Clase

" ESTUCHE DE FIBRA OTROS MATERIALES Y ACCESORIOS
7213 FARA XILOFONQ MATERIALES Y SUMINISTROS | OTROS MATERIALES Y SUMINISTROS SUMINISTROS MUSICALES

] SOPORTE PARA OTROS MATERIALES Y ACCESORIOS
] 7155 YILOFONO MATERIALES Y SUMINISTROS | OTROS MATERIALES Y SUMINISTROS | g jniNiSTROS MUSICALES

" 6711 XILOFONO MAQUINAS, EQUIPOS Y EQUIPOS EDUCACIONALES INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS DE

MOBILIARIOS NUEVOS CULTURALES Y RECREATIVOS MUSICALES PERCUSION

3. Para finalizar una vez que se cargaron todos los productos deseados Por Clasificaciéon o Por
articulo especifico haga clic sobre la [E3 para cerrar. Obtendra una pantalla similar a la
siguiente con todos los productos cargados.

| Datos generales | Representantes y titulares | Certificados | Cuentas bancarias Hechos relevantes | Documentos |

BIENES Y/O SERVICIOS QUE LE INTERESA PROVEER AL ESTADO

= Agregar producto © :iRequiere ayuda?

Familia Subfamilia Clase Subclase Productos

MATERIALES Y OTROS MATERIALES Y OTROS MATERIALES Y ESTUCHE DE FIBRA PARA
SUMINISTROS SUMINISTROS SUMINISTROS ACCESORIOS MUSICALES |y oFonD ‘
MATERIALES Y OTROS MATERIALES Y UTILES Y ACCESORIOS DE

SUMINISTROS SUMINISTROS IIEsERIRERYR OFICINA ”

4. Sidesea eliminar alguno de los productos listados, haga clic sobre el botdn ﬂ
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7.6 Hechos Relevantes

En esta pestafia el proveedor podra consultar los cumplimientos y sanciones que se registraron a su

empresa. También tendra un acceso directo a consultar las Adjudicaciones, esta funcionalidad consulta
directamente con el sitio de la ARCE.

| Datos generales | Representantes y titulares. | Cuentas bancarias | Productos Hechos relevantes Documentos |

@, Consultar adjudicaciones © :iRequiere ayuda?
SANCIONES
Res. Fecha dl.a' Tipo de Peril:n.d'u de 0rganis.mo que Al.c. Usuario
Resolucion Sancion Sancion sanciona Inciso

No existen sanciones relevantes registradas

CUMPLIMIENTO S

Fecha Inc.UE. Solicitud Cumplié Usuario

No se han registrado cumplimientos para este proveedor

1. Para consultar las adjudicaciones haga clic en el boton Consultar adjudicaciones. Se
desplegara una ventana emergente con informacion similar a la siguiente:

Adjudicaciones x

Se encontraron 6 resultados. -

Compra Directa 18672/2016

Administracidn Nacional de Puertos | Administracién Nacional de Puertos
SUM. DE BIDONES DE 20 L. DE AGUA MINERAL Adjudicada totalmente
Fecha de Compra:18/03/2016 Monto adjudicado: $ 182.991,80

Publicado: 31/03/2016 20:12hs Ver detalles

Compra Directa 18661/2016

Administracion Nacional de Puertos | Administracién Nacional de Puertos

ADQ.: LICENCIA Y ACTUAL. GENEXUS P/GENERADOR JAVA Adjudicada totalmente

Fecha de Compra:10/03/2016 Monto adjudicado: $ 70.000,00

Publicado: 31/03/2016 20:12hs Ver detalles
o
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2. Si desea ver mas informacion de alguno de los llamados en cuestion haga clic en Ver detalle.
Se desplegara una ventana emergente con informacion similar a la siguiente:

Adjudicaciones x

-

Compra Directa 18661/2016 administracion Nacional de Puertos | Administracion Nacional de Puertos

ADQ.: LICENCIA Y ACTUAL. GENEXUS PIGENERADOR

JAVA
Fecha Publicacion: 31032016 20:12hs
Resolucion: Adjudicada .
totalmente ltems adjudicados

Fecha de Compra: 10/03/2016
item e 1 INSTALACION DE LICENCIA GENEXUS EN
LTIEIEE ST GENERADOR JAVA (0DG 296000)

Compra:
Proveedor: ESPIGAS DEL SOL S A (RUT 213498040016)
Fondos Rotatorios: No

Archivo Adjunto: _‘ﬂ ( txt 650 bytes)
Variacion: Nro. OC - 30257

Cantidad: 1,00 UNIDAD Precio unitario sin impuestos: § 70.000,00 Monto total con impuestos:
$ 70.000,00

3. Presione Aceptar para salir o Volver para regresar al listado de adjudicaciones.
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7.7 Documentos

En esta seccién de la ficha, se cargaran los documentos escaneados requeridos para la contratacion
con el Estado y para operar a través del RUPE. Por tal motivo a continuacion se detallan los
documentos necesarios y los pasos a seguir para subirlos a RUPE.

7.7.1. Documentacién necesaria para Sociedades y Asociaciones Extranjeras.

7.7.1.1 Sociedades o Asociaciones no inscriptas en el Registro Unico Tributario (RUT) de
la Direcciéon General Impositiva del Uruguay (DGI).

La documentacion a aportar necesaria para este tipo de entidades es la siguiente:

Formulario de Solicitud de inscripcion al RUPE

Certificado notarial expedido en el Uruguay o documento publico del pais de origen
Documentacién adicional para el caso de poderes provenientes del extranjero

Documentacion para las compras o contrataciones de servicios en el exterior que sean cursadas
por medio de representantes de firmas extranjeras.

Documentacion que acredite el cumplimiento de las obligaciones tributarias y previsionales en el
pais de origen de la entidad.

6. Documentacién sobre cuentas bancarias.

o=

<

7.7.1.2 Sociedades o Asociaciones inscriptas en el Registro Unico Tributario (RUT) de la
Direcciéon General Impositiva con residencia en Uruguay.

Se debera inscribir siguiendo el instructivo de Sociedades Comerciales o Asociaciones Civiles segun
corresponda, y conforme al procedimiento definido por la Ley N° 16.060 del 05/09/89 (Articulo 193), la
certificacion notarial debera indicar origen, legalizacién e inscripcion de la entidad en el Registro de
Personas Juridicas de sus estatutos y publicaciones.

Aclaracién: Los proveedores del exterior con domicilio en el pais deberan seleccionar ENTIDAD
RESIDENTE (PERSONA JURIDICA DEL EXTERIOR) vy los que no tengan domicilio en el pais
ENTIDAD NO RESIDENTE (PERSONA JURIDICA DEL EXTERIOR), sin importar su naturaleza juridica
en el pais de origen.

7.7.2. Especificaciones de cada documento:

1. Formulario de Solicitud de inscripcion al RUPE

Dentro de la documentacion a aportar se encuentra la solicitud de inscripcion en RUPE conteniendo
consentimiento informado de uso de los datos, completo y firmado por titular o representante.

Ver ejemplo de Formulario de Solicitud de inscripcién aqui.
Las firmas deben ser certificadas notarialmente y la certificacion debe contener mencion al documento

expresamente.
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Utilizar el formulario 0 Solicitud de inscripcion al RUPE (con Contrato de adhesion a cuenta bancaria),
publicado en el portal www.gub.uy/arce (Proveedores / Manuales para Proveedores /RUPE /
Requerimientos de inscripcion por tipo de empresa / Formularios para proveedores).

Nota: En caso de no acreditar cuenta bancaria, podra utilizar el formulario mencionado, sin completar
el sector de cuenta bancaria (no eliminar ese sector, sino simplemente no completarlo), o generar el
formulario a través del sistema, con el botdn Solicitud de inscripcion que se encuentra al pie de la
ficha.

Ver como generar el formulario a través del sistema en la seccion 8.Generacién de Solicitud de
Inscripcion al RUPE.

Luego debera escanear la solicitud conjuntamente con la certificacion notarial y subir el documento en
la pestafia Documentos en un solo archivo clasificado como SOLICITUD DE INSCRIPCION AL RUPE
Y CONTRATO DE ADHESION A CUENTA BANCARIA (si acredita cuenta bancaria) o SOLICITUD DE
INSCRIPCION AL RUPE (si no acredita cuenta bancaria).

2. Certificado notarial expedido en el Uruguay o documento publico del pais de
origen (debidamente legalizado y traducido -si corresponde-) que acredite:

i. Nombre completo de la entidad, naturaleza juridica, fecha y lugar de constitucién, registros
publicos en los que se inscribid, publicaciones realizadas -de corresponder- vigencia y
numero de identificacion fiscal.

ii. Domicilio social (calle, numero, ciudad, pais y codigo postal).

iii. Objeto social.

iv. Todos los representantes de la entidad (nombres completos, documentos de identidad,
cargos que ocupan en la empresa, facultades, forma de actuacion -conjunta o indistinta- y
vigencia).

v. Cumplimiento de todos los requisitos de fondo y forma exigidos para su creacion por la ley
del lugar donde se constituy®.

Los estatutos o contrato de constitucion de la entidad no bastaran para cumplir con este
requisito, siendo siempre necesario la presentacion de un documento que contenga todos los
puntos (i a v).

En la pestafia Documentos debera subir el certificado notarial y clasificarlo como CERTIFICADO
NOTARIAL.

Posteriormente debera completar la pestafia Representantes y titulares.

Ver seccion 7.2.Representantes vy titulares donde se indica como completar la informacion.

3. Documentacion adicional para el caso de poderes provenientes del extranjero.

En caso de poderes provenientes del extranjero, se exigira la siguiente documentacion, de acuerdo al
Articulo 291, Inc. 5.° de la Ley N° 18.362 del 06/10/08:
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i. de tratarse de documento privado, debera presentar la certificacion notarial de firmas en
origen y posterior protocolizacién en nuestro pais.

ii. de tratarse de documento publico, debera presentar la protocolizacién en nuestro pais.

Importante: La acreditacion de apoderados o mandatarios es opcional, por lo que solamente
es obligatorio presentar poderes en el caso que el proveedor haya decidido declarar
apoderados.

En la pestafia Documentos debera subir el poder y clasificar el documento como PODERES Y
ACTOS MODIFICATIVOS.

Posteriormente debera completar la pestafia Representantes y titulares.
Ver seccion 7.2.Representantes vy titulares donde se indica como completar la informacion.

A continuacién encontrara un modelo de carta poder que recomendamos utilizar, sin perjuicio de que
resultaran admisibles todas aquellas que cumplan con los requisitos formales y de vigencia, sefialados
en el presente instructivo y en las normas vigentes en nuestro pais.

Cuadro 2 — Modelo de carta poder

Este modelo de carta poder busca contemplar todas las facultades que un proveedor
puede atribuirle a mandatarios/apoderados para que lo representen frente al Estado.

Se recomienda mantener el listado que se incluye en el ejemplo, suprimiendo Unicamente las
que no se deseen conceder.

El que suscribe (persona fisica o juridica) ..........cccc.......... (datos identificatorios) autoriza
F- B (datos identificatorios) en forma (conjunta o indistinta) para que en nombre y
representacion y en calidad de apoderado (naturaleza del poder) realice cualquier tipo de
tramite, gestiones y/o peticiones, frente a cualquier Administracion Publica Estatal o Paraestatal,
incluyendo expresamente facultades para:...

[Detallar: contratar, cobrar, reclamar cheques y oforgar carta de pago, retirar garantias
documentarias, dar y recibir informacién acerca del proveedor, otorgar todo tipo de documentos
inclusive declaraciones juradas, firmar documentacion inherente al RUPE o cualquier otro acto
que le fuera requerido]

La enumeracion de facultades es meramente enunciativa encontrandose comprendidas todas
aquellas vinculadas al objeto del poder.

Esta Carta Poder se tendra por vigente y valida hasta tanto no se ingrese a RUPE la
correspondiente revocacion o modificacion inscripta en el Registro Nacional de Actos
Personales.

La intervencioén personal del (los) poderdantes no significara revocacion tacita.

Se solicita la intervencién notarial a los efectos de la certificacion correspondiente.

Debe contener sello de arancel y el correspondiente montepio notarial (articulo 39 de la Ley
17.437).
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En caso de poderes otorgados en el extranjero deberan contener la facultad de actuar en
todo el territorio de la Republica Oriental del Uruguay.

4. Documentacion para las compras o contrataciones de servicios en el exterior que
sean cursadas por medio de representantes de firmas extranjeras.

Cuando las compras o contrataciones de servicios en el exterior sean cursadas por medio de
representantes de firmas extranjeras, solo podran hacerse a través de los debidamente matriculados
en el Registro Nacional de Representantes de Firmas Extranjeras (Ministerio de Economia y Finanzas)
conforme lo dispuesto en la Ley N° 16.497 del 15/06/94, y su Decreto reglamentario N° 369/94 del
22/08/94.

Aclaracion: unicamente deberan inscribirse en ese registro las personas fisicas o juridicas domiciliadas
en Uruguay que, en forma habitual y auténoma, presten servicios consistentes en preparar, promover,
facilitar o perfeccionar la transferencia de bienes o servicios que ofrezcan las firmas extranjeras
percibiendo una comisidn o porcentaje a cargo del comitente (Art. 1 Ley N° 16.497).

En este caso, debera subir la constancia de inscripcion en el registro mencionado a la pestana
Documentos y clasificarla como CERTIFICADO NO NOTARIAL.

5. Documentacion que acredite el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
previsionales en el pais de origen de la entidad.

Deberan acreditar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y previsionales en el pais de origen,
mediante un comprobante emitido por autoridad competente, de donde surja el cumplimiento y la
vigencia de la referida acreditacion, conforme con la legislacion de su pais de origen. La
documentaciéon debera encontrarse legalizada y traducida -segun corresponda- conforme a la
normativa aplicable al caso concreto.

En caso de no existir el comprobante referido anteriormente, sustituir por declaracién jurada del
representante de la entidad en la que se declare:

i. que la entidad se encuentra al dia en el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
previsionales en su pais de origen, y

ii. que no existe el comprobante emitido por la autoridad competente que acredite lo antes
indicado.

La declaracién debera tener las firmas certificadas por escribano publico o quién haga sus veces y
encontrarse legalizada y traducida -segun corresponda- conforme a la normativa aplicable al caso
concreto.

Los documentos que acrediten el cumplimiento de las obligaciones tributarias y previsionales
(cualquiera de las opciones que se elija), deberan subirse a la pestafna Documentos, en un sélo
archivo y clasificado como CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y
PREVISIONALES.

6. Documentacion sobre cuentas bancarias.

La acreditacion de al menos una cuenta bancaria es obligatoria para la inscripcion en RUPE, pudiendo
el proveedor seleccionar el alcance que tendra la misma (si aplica para Todo el Estado o sélo algunas
Administraciones Publicas Estatales). Ver seccion 7.4.Cuentas Bancarias donde se encuentra toda la
informacion.
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El ingreso de un numero de cuenta en la ficha del proveedor, asociado a determinados organismos del
Estado, se hace bajo responsabilidad del proveedor. A efectos de evitar inconvenientes se recomienda
al proveedor verificar que los organismos pagadores aceptan transferir sus pagos en el tipo de moneda
de la cuenta declarada.

Para incorporar cuentas bancarias a RUPE en el momento de la inscripcién, debera completar, dentro
del formulario 0 Solicitud de inscripcion al RUPE (con Contrato de adhesion a cuenta bancaria) el
sector de cuentas bancarias. En el mismo contrato podra indicar varias cuentas bancarias.

Nota: en caso de ingresar cuentas bancarias del exterior es obligatorio completar el cédigo SWIFT.

Adicionalmente, para cada cuenta bancaria incorporada, se requiere constancia expedida por el
Banco o estado de cuenta donde consten:

» titular de la cuenta

* nombre del Banco emisor

* numero de cuenta

* sucursal

* modalidad de la cuenta (corriente o caja de ahorro)

* tipo de moneda.

Dicha constancia puede ser sustituida por constancia electrénica, impresion de pantalla o comprobante
de cajero, siempre que surjan todos los datos mencionados anteriormente.

No sera necesaria la constancia bancaria si la cuenta se encuentra radicada en una institucion de inter-
mediacion financiera del exterior del pais.

En la pestana Documentos debera subir la constancia y clasificarla como CONSTANCIAS
BANCARIAS.

Posteriormente a subir los documentos debera completar la informacion en la pestafia Cuentas
bancarias, prestando especial atencion al formato del numero de cuenta.

Ver seccion de 7.4.Cuentas Bancarias donde se encuentra toda la informacién al respecto.

En caso de que luego de la inscripcion desee incorporar cuentas bancarias a RUPE ver la Guia para la
actualizacién de datos aqui.

Importante: tenga en cuenta la siguiente informacion que se encuentra en la seccion de 7.4.Cuentas
Bancarias: Aclaracion para proveedores migrados de SIIF y Requisitos particulares de algunos
organismos publicos
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Otros datos a completar:

Ademas de la informacién y documentacion precedente, es indispensable que el proveedor ingrese sus
datos de contacto.

Domicilio: el sistema toma automaticamente el domicilio fiscal de DGI asociado al RUT. Sin

perjuicio de ello, el proveedor podra incorporar al RUPE un domicilio especifico para
notificaciones.

Teléfono: como minimo, el proveedor debera ingresar en RUPE un teléfono (fijo y/o celular) de
contacto.

Correo electrénico: RUPE usa como “Correo electronico principal” el que se utilizd para la ins-
cripcion, con el fin de realizar comunicaciones con el proveedor vinculadas al Registro, como re-
cibir contrasefias, mensajes de cambio de estado, etc. También es utilizado por el sistema de
ofertas en linea en_www.gub.uy/arce para el envio de la contrasefa necesaria para ofertar. Adi-
cionalmente, es muy conveniente que el proveedor ingrese en la seccion de Comunicaciones
al menos un correo electrénico destinado a recibir alli las comunicaciones que requieran hacer
las Unidades de Compra. Si se desea, puede ser el mismo que se indicé como principal.

Anexo Normativo
Normas que regulan la legalizacion y traduccién de documentos provenientes del exterior:

Decreto - Ley N° 15.441 - Documentos extranjeros - Regimen para la legalizacion.
Ley 16.871 - Ley de Registros Publicos - Art. 42 y 91.

Convencioén Interamericana sobre Regimen legal de poderes para ser utilizados en el extranjero,
suscrito en Panama, el 30 de enero de 1975. Ratificada por Ley N° 14.534.

Convenio suprimiendo la exigencia de Leqgalizacion de Documentos Publicos Extranjeros,

suscrito en La Haya, el 5 de octubre de 1961. Ratificado por Ley N° 18.836 - Mas informacion.
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7.7.3. Como cargar los documentos al RUPE

Ademas de la documentacién requerida para la inscripcién en RUPE, el proveedor podra incluir en esta
seccion documentos que le sean solicitados en varios organismos del Estado en relacién a sus
contrataciones, a efectos de facilitar esa presentacion. No recomendamos, en cambio, incorporar

documentos que tienen validez unicamente para un contrato.

A continuacién pasamos a detallar los pasos a seguir en la seccién Documentos de la ficha para cargar

los documentos escaneados requeridos para contratar con el Estado y operar a través del RUPE.

| Datos generales | Representantes y titulares | Certificados | Cuentas bancarias | Productos | Hechos relevantes

+ Agregar documento

© :Requiere ayuda?

DOCUMENTOS
Ordenar por: | Tipo de documento v | | Descendents ¥ | 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 @ IE\!I

1. Para agregar un nuevo documento, haga clic sobre el botébn Agregar documento. Se
desplegara una ventana emergente con informacion similar a la siguiente:

Para cargar un archivo, seleccione el archivo y, a continuacion, haga clic sobre el boton "Cargar

documento”.

Sila carga se realizo correctamente, se mostrara el nombre del archivo en la fila siguiente.

Tipo de documento [——Seleccinnar—— ']
Descripcion |

)
Vigencia Desde Hasta |

Srchison.

Anadir archivo

Debe subir las hojas del documento en orden.

X
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2. Complete los campos solicitados teniendo en cuenta la siguiente informacion.

Campo Descripciéon
Tipo de documento | Seleccione el tipo de documento de la lista desplegable
Descripcion Ingrese una descripcién sobre el contenido del documento.
Vigencia En el caso de tener vigencia el documento, ingrese el periodo de vigencia.

Anadir archivo

Haga clic sobre el boton Anadir archivo para seleccionar el archivo a cargar.
Se desplegara una ventana emergente con informacion similar a la siguiente:

Para cargar un archivo, seleccione el archivo y, a continuacién, haga clic sobre el botén "Cargar documento”.
Si la carga se realizo correctamente, se mostrara el nombre del archivo en la fila siguisnte.

|| Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo Cargar documento

Mombre -

Haga clic sobre el botén Seleccionar archivo? para buscar el archivo en un
directorio de su disco local. Elija el archivo que desea ingresar y haga clic en
el botén Aceptar. Obtendra una pantalla similar a la siguiente:

Para cargar un archivo, seleccione el archivo y, a continuacion, haga clic sobre el boton "Cargar documento”.
Sila carga se realizd correctamente, se mostrara el nombre del archivo en la fila siguiente.

|| Seleccionar archivo Certiﬂc...JF‘PU.pdf. I Cargar documento I

Nombre -

A continuacion, haga clic en el botén Cargar documento. para transferir el
documento al RUPE. Si se cargé correctamente, se mostrara el nombre del
archivo.

2 El texto del botdn puede cambiar segun el navegador
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Para cargar un archivo, seleccione el archivo y, a continuacion, haga clic sobre el boton "Cargar documento”.
Si |a carga se realizo correctamente, se mostrara el nombre del archivo en la fila siguiente.

|| Seleccionar archive | No se eligid archivo | l Cargar documento

I Mormbre - Certificado CJPPU. pdf I

Finalmente haga clic en el boton Guardar de esta manera se cerrara la
ventana emergente de Documentos asociados.

3. Luego de completar todos los campos previamente mencionados obtendra una pantalla con
informacion similar a la siguiente:

Para cargar un archivo, seleccione el archivo v, a continuacion, haga clic sobre el botn "Cargar

documento”.
Si la carga se realizo comectamente, se mostrard el nombre del archivo en Ia fila siguiente.
Tipo de documento (* | CERTIFICADO DE LA CJPPU v |
Descripcion(* CERTIFICADO DE LA CAJA PROFESIONAL
#

Vigencia Desde |.C|1;’0 5/2019 . Hasta . |
‘ Nombre 1
Archivos:(* N
Certificado
‘ ! ‘ CJPPU pdf ‘ 8 -
Debe subir las hojas del documento en Afiadir archivo
orden.

Haga clic en el boton Guardar para que para que efectivamente el documento quede en RUPE.
Obtendra una pantalla con informacion similar a la siguiente:
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Datos generales Representantes y titulares Certificados Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes
4 Agregar documento © :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 CORREO Solicitud de fecha: 25-10-2013 15:30 APROBADO [?7] 3
CERTIFICADO DE LA CJPPU Certificado de la Caja de Profesionales PENDIENTE VERIFICACION /| @ At | |2}

4. Al cargar un documento, este queda en estado PENDIENTE DE VERIFICACION. Esto significa
que usted debera presentar el documento original en un punto de atencién para que un
funcionario publico verifique que es copia fiel del original.

Mientras el estado del documento sea PENDIENTE DE VERIFICACION este podra:

Modificarse: haciendo clic en este boton |_|

Eliminarse: haciendo clic en este boton

5. Podra visualizar el historial del documento haciendo clic en el boton @o descargarlo haciendo

clic en el boton m
20

i!_\ Importante: Todo documento firmado debera ir acompafiado en el mismo archivo por su
&= certificacién notarial de otorgamiento y firmas.

Todo documento que conlleve certificacion notarial, luego de ser verificado, quedara en estado
"PENDIENTE DE VALIDACION" hasta que un Escribano Publico del Estado proceda a validarlo.
Cuando esto se concrete, el documento quedara APROBADO.

Notas:

1. Si algun documento consta de varios archivos, puede usar un programa compresor (Ej: winrar,
7zip) para subir todos los archivos del documento en uno solo.

Los formatos de archivo soportados por RUPE son pdf, jpg, jpeg, png, rar, zip, 7z y el maximo ta-
mafo soportado es de 10Mb.

2. Luego del ingreso de datos y documentos, y antes de dirigirse a un punto de atencién, podra
controlar si ha cargado los requisitos minimos obligatorios necesarios para la activacién. Para
ello debera dar clic en el botén Comprobar req. activacion (al pie de la ficha) y el sistema le
indicara si existe algun dato o documento faltante.

Los campos marcados con (%) son obligatorios

M c Reconsultar " Comprobar req. activacién é Solicitud de inscripcion 6 Generar ficha
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d |
_L"'i_ Errores frecuentes:

1. La clasificacion de los documentos no es la indicada en el instructivo de inscripciéon a RUPE
por tipo de entidad. (Ej: Al subir el certificado notarial de vigencia lo clasifiqué como certificado
no notarial).

Solucién: Leer el instructivo de inscripcion a RUPE correspondiente al tipo de entidad nuevamente,
prestando especial atencion a la clasificacion asignada a cada documento.

2. Escanear y subir cada una de las hojas de los documentos en archivos separados. (Ej: Al
cargar a RUPE el formulario 0, subi un archivo para cada una de las hojas que lo componen).

Solucién: Escanear el documento nuevamente en un unico archivo y cargarlo al RUPE. Si el documento
se encuentra firmado, debera escanearse conjuntamente con la certificacién de firmas, todo en un unico
archivo.

3. Para dar cumplimiento a los formularios de DGI que el instructivo solicita, se carga el certificado
anual de vigencia de la DGI. Este certificado NO es necesario en RUPE, el instructivo refiere a
los formularios de inscripcion en DGI.

Solucién: Ver en el instructivo los formularios de DGI requeridos.

4. Subir a RUPE una constancia bancaria que no contiene todos los elementos requeridos en el
instructivo. (Ej: A la constancia le falta el tipo de cuenta o el nombre del titular).

Solucién: Chequear que la constancia que brinda el Banco contenga los elementos requeridos, para
luego recién cargarla en RUPE.
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8. Generacion de Solicitud de Inscripcion al RUPE

En esta seccion le indicaremos los pasos a seguir para generar la solicitud de inscripcion en RUPE.

| Datos generales | Representantes y titulares | Cuentas bancarias | Productos | Hechos relevantes

o Agregar documento © :iRequiere ayuda?
DOCUMENTOS
COrdenar por: | Tipo de documento '| | Descendente '| Mostrar documentos rechazados ¥
Tipo de documento | Descripcion Estado | Fecha doc. | ‘ | | Inf.
No hay documentos resultantes de la bisqueda

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

a Solicitud de inscripcién 8 Generar ficha

1. Presione el boton Solicitud de inscripcion. Obtendra una pantalla con informacién similar a la
siguiente:

Solicitud de Inscripcién

Siincorpora nueva cuenta bancaria complete los datos en la pestafiia Cuentas bancarias y luego genere el Formulario 0 danda clic en "Generar solicitud y contrato ctas"
En caso de no incorporar cuenta bancaria de clic en "Generar solicitud para imprimir.

Importante: para quedar activo en RUPE debe tener al menos una cuenta bancaria, por lo tanto unicamente utilice la opcién "Generar solicitud para imprimir” i ya tiene una cuenta bancaria validada en RUPE.

é Generar solicitud para imprimir | B Generar solicitud y contrato ctas.

Cancelar

2. Haga clic en Generar solicitud para imprimir. Se descargard un archivo similar al de la
siguiente imagen:
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Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)

Formulario de solicitud de Inscripcion

Instrucciones:

- El presente formulario no debe ser modificado en ningdn aspecto.

- Complete los datos requeridos y firme el documento. Debe ser firmado por titular, representante o
apoderado, ante escribano pablico quien certificara la firma y ligara los documentos. El firmante debe
figurar en RUPE como representante autorizado.

- Luego digitalice el formulario y su certificacion en archivo Gnico.

- Cargue el documento al RUPE en la pestafia DOCUMENTOS.

- Finalmente lleve el original a un Punto de Atencion a efectos de su verificacion.

1. Solicitud de inscripcion al RUPE

Quien suscribe, , documento de identidad

, actuando en caracter de titular / representante (elimine lo que no
corresponda) de MIOS BERRUTI ALVARQO LUIS, con RUT: 212250770012, correo electronico sofia.
bertullo@acce.gub.uy solicito la inscripcion en el Registro Unico de Proveedores del Estado a efectos de
posibilitar la realizacion de contratos con el Estado uruguayo, y acepto los términos de actualizacion y uso

de la informacion que se indican a continuacion.

3. El titular o representante autorizado debera imprimir, completar y firmar la solicitud. La firma se
realizara ante Escribano Publico quien la certificara.

4. Luego deberd escanear la solicitud conjuntamente con la certificacién notarial y subir el
documento a la solapa de Documentos de RUPE. Ver seccion 7.7.Documentos donde se
indican los pasos a seguir para subir cualquier documento al RUPE.

5. El original debera llevarlo junto con el resto de los originales, a la instancia presencial de
inscripcion en el punto de atencion.

NOTA: La imagen actual puede variar dependiendo del complemento que tenga instalado en
L!A su navegador para visualizar archivos PDF. Tenga presente que debera tener habilitados los
popups para dicho sitio en el navegador web.
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9. Generacion de Ficha de proveedor

Usted podra generar un documento PDF con todos los datos ingresados en la ficha de su proveedor.

| Datos generales | Representantes y titulares | Cuentas bancarias | Productos | Hechos relevantes

= Agregar documento © :Requiere ayuda?
DOCUMENTOS
Qrdenar por: | Tipo de documento v | | Descendents '| Mostrar documentos rechazados |«
[ Tipo de documento | Descripcion Estado | Fecha doc. | | | | Inf.
No hay documentos resultantes de la biasqueda

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

& Solicitud de inscripcion & Generar ficha

Para ello, debera seguir estos pasos:
1. Haga clic en el boton Generar ficha.

Se desplegara una ventana emergente con informacion similar a la siguiente:

Datos Generales 4
Representantes ||
Certificados [+
Cuentas Bancarias =l
Articulos o]
Hechos Relevantes [«
Documentos ||
Deudores Alimentarios [«
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2. Destilde aquellos datos que no quiere que aparezcan en la ficha y haga clic en la opcion
Continuar. Se desplegara una ventana emergente con informacioén similar a la siguiente:

Datos Generales L4
Representantes

Certificados

Cuentas Bancarias Ld
Articulos 4
Hechos Relevantes v
Documentos Ld
Deudores Alimentarios Ld

3. Haga clic en el boton Generar ficha, se descargara un archivo similar al de la
siguiente imagen:

@AY Uruguay agencia
8 PF Presidencia | ARCE &ibenee

Registro Unico de Proveedores del Estado
Ficha Proveedor: CFE 5522846 (ARG)

Estado del proveedor: EN INGRESO

Pais: ARGENTINA

Cadigo fiscal: 5522846

Tipo de documento: Codigo fiscal extranjero
Denominacion social: MIEMPRESA

Nombre fantasia:

Tipo de entidad ENTIDAD NO RESIDENTE (P.JURIDICA DEL EXTERIOR)

NOTA: La imagen actual puede variar dependiendo del complemento que tenga instalado en
! su navegador para visualizar archivos PDF. Tenga presente que debera tener habilitados los
=== popups para dicho sitio en el navegador web.
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En las distintas secciones de la ficha del proveedor se tendra disponible el botén de Ayuda, con el
mismo se podra consultar la ayuda relevante a dicha seccién. La misma se desplegara en un recuadro
en la esquina superior izquierda de la pantalla, como podra apreciar en la siguiente imagen:

SECCION DOCUMENTOS

En esia seccion se cargan fodos los documentios que
respaldan los dalos cargados en Ia ficha. Para cada
documento se dispone de los siguientes datos:

« Elarchivo que se comesponde al documento

original escaneado

El tipo de documento: Seleccione el tipo de

documento desde Ia lista

Descripcion: Ingrese |a descripcion del contenido

del archive

« Rango de validez del documento: Ingrese la
fecha desde la que esid vigente el documento y la
fecha en la que pierde vigencia. Si el documento no
vence, deje ese dato vacio

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos cargados por &l proveedor deben ser
verificados. Esto es, establecer que son copia fiel del
original. Esta es una tarea realizada por el funcionario

.

al momento de presentacion ds los originales por parts
del proveedor. Si comresponde, al momento de realizar

REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

Agencia
. Beguladorade
cia Compras Estatales

MI GESTION INFORMACION

ADMINISTRACION

522846 - MIEMPRESA

Mo hay comentarios de activacion £

presentantes y titulares Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes

la verificacion del documento, realice también la
verificacion de los datos asociades (En esta version, la
jecha de vencimiento de I3 CJPPL). Si el documenio

<4 Agregar documento © :iRequiere ayuda?

11. Cambio de correo electronico

Usted podra cambiar el correo electrénico en cualquier momento, accediendo a su ficha en la seccién

Datos Generales.

Tipo de documento

Pais

Codigo fisca

Denominacion Social

Tipo de entidad

MNombre fantasia

Representantes y titulares Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes Documentos

© :iRequiere ayuda?

Codigo fiscal extranjerp
ARGENTIMA

5522846

|MIEMPRESA |

ENTIDAD NO RESIDENTE (FJURIDICA DEL EXTERICR) VALIDADO

Correo electronico

|miempresa©gmail.com |

Si no puede acceder a RUPE, debera realizar el tramite de cambio de manera presencial. Para ello,
debe presentar en un punto de atencion el formulario 2 — Solicitud de Cambio de Correo electronico,
firmado por un representante, con certificacion notarial de otorgamiento y firmas. Este formulario puede
descargarse desde el portal www.gub.uy/arce.
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Debe ir al punto de atencion con una copia en formato digital para que el funcionario pueda cargarlo al
sistema.

Luego un Escribano Publico debera revisar la documentacion, el cambio de correo quedara efectivo
cuando el documento quede aprobado. Si en el punto de atencién no lo derivan a un validador puede
escribir a compras@arce.gub.uy para solicitarlo.

4 NOTA: La representacion y facultades de los representantes que firman el formulario debera
Z'_\ encontrarse debidamente controlada en la certificacion notarial de otorgamiento y firma del

=" mismo.

Atencién: Los proveedores previamente registrados en el Registro General de Proveedores de la
Tesoreria General de la Nacién (Tabla de Beneficiarios SlIF), que nunca han ingresado a RUPE, se
encuentren estado En Ingreso y nunca han cotizado en linea, podran indicar el nuevo correo electrénico
principal haciendo clic en el link Olvidé su contrasefia / Solicitar contrasefa en la pantalla de acceso al
sistema, completando los datos correctamente, y dando clic en el boton Enviar. El proveedor recibira un
mensaje en la direccidén de correo indicada con el usuario y contrasefia que debera utilizar para ingresar
a RUPE.

En el caso de proveedores nuevos (no registrados previamente en el SlIF), que al momento de realizar
la inscripcién cometieron un error de tipeo en el ingreso del correo, y realizan el tramite a fin de corregir
ese error, podran solicitar el cambio directamente por correo a compras@arce.gub.uy, enviando el

Formulario 1. Cambio de correo electronico — Procedimiento especial.
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12. Verificacion

Al culminar con el ingreso de informacién al sistema, debera presentar los documentos originales en un
Punto de Atencion, para que un funcionario verifique que los archivos ingresados al sistema son copia
fiel de estos.

Aqui tiene acceso a la lista de Puntos de Atencion® habilitados para presentar la documentacion.

P: ¢ Tengo que concurrir a algun Punto de Atencién en particular?
R: No. La presentacion de documentos es indistinta en cualquier Punto de Atencion.
No sera necesario concurrir al organismo con que se desea contratar, sino que alcanzara con presentar
la documentacién en el Punto de Atencidn mas cercano a su ubicacion.

La verificacién se realizara en el momento que usted se presente en el punto de atencion, y los
documentos originales le seran devueltos en ese momento.

Los datos y documentos que estaban en estado Pendiente de verificaciéon pasaran a alguno de estos
estados:

» Pendiente de validaciéon: toda la documentacién con contenido notarial o datos que surjan de
documentacién notarial, quedara pendiente de validacién en el sistema, hasta que un escribano
habilitado del Estado controle su contenido (Ver seccion12.Validacién).

» Aprobado: el dato/documento fue aprobado.

» Rechazado: el dato/documento fue rechazado. Los datos y documentos rechazados deberan
ser cargados nuevamente, corrigiendo el error que se marco por el verificador y vueltos a
presentar en un punto de atencion.

13. Validacién

Los datos y documentos que estan en estado Pendiente de validacion seran controlados por un
Escribano Publico del Estado.

Si el proveedor se encuentra en un proceso de contratacion con un organismo ya incorporado al RUPE,
corresponde a esa unidad, interviniente en el proceso mencionado, analizar la documentacién y
eventual validacion.

Los datos y documentos que estaban en estado Pendiente de validacién pasaran a alguno de los
siguientes estados:

» Aprobado: el dato/documento fue aprobado.

» Rechazado: el dato/documento fue rechazado. Los datos y documentos rechazados deberan

ser cargados nuevamente, corrigiendo el error que se marcod por el validador y vueltos a
presentar en un punto de atencion.

3 Lista también disponible en https://www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales/, seccion Politicas y gestion / RUPE /
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ARCE

13.1 Tabla general de datos y documentos

Al ingresarlos

Al verificarlos

Al validarlos quedan

al sistema quedan en en estado:
quedan en estado:
estado:
Con contenido notarial.
Ejemplo: documentos | Pendiente de | Pendiente de
2 o Aprobado
|C_) con certificaciones de verificacion validacién
E firma, carta poder
% Sin contenido notarial.
(&)
O | Ejemplo: formularios de | Pendiente de .
Q . o Aprobado no se valida
DG, certificado del la verificacion
caja profesional
De Tipo de Entidad Pendiente de a
no se verifica Aprobado
validacion
De Representantes Pendiente de a
) S no se verifica Aprobado
|c_) validacién
g De Cuentas bancarias | Pendiente de N
] no se verifica Aprobado
validacién
De Vencimientos (Caja | Pendiente de .
_ o Aprobado no se valida
profesional) verificacion
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14. Baja Voluntaria del RUPE

Estando activo, usted puede solicitar la baja del Registro en el momento que lo desee. Para ello, debera
descargar del portal de la ARCE (link directo) el formulario 3 — Baja voluntaria, completarlo, firmarlo por
los representantes ante escribano y finalmente presentarlo en un Punto de Atencion.

El funcionario realizara el cambio de estado en el RUPE.

15. Reinscripciéon en el RUPE

Si usted se dio de baja del RUPE en forma voluntaria, puede solicitar la reinscripcién al mismo en
cualquier momento. Para ello, debera descargar del portal de la ARCE (link directo) el formulario 5 —
Solicitud de reinscripcién, completarlo, firmarlo por los representantes autorizados al momento de la
reinscripcion ante escribano y finalmente presentarlo en un Punto de Atencion.

Si usted todavia tiene acceso al sistema, debera subir el formulario 5 firmado (y la documentaciones
sobre poderes, si fuera necesario), en la pestafia de Documentos de su ficha, en caso contrario es
recomendable concurrir al Punto de Atencién con la documentacion también en medio digital para
agilizar el tramite.

El funcionario realizara la reinscripcion en el RUPE. Sus datos quedaran nuevamente en estado En
ingreso. Usted debera actualizarlos, asi como presentar la documentacion probatoria de los mismos en
un punto de atencién, de manera similar a cuando se inscribié en RUPE.

Proveedor: 5522846 - MIEMPRESA

Estado del proveedor en el RUPE: EN INGRESO No hay comentarios de activacion |
Datos generales Representantes y titulares Cuentas bancarias Productos Hechos relevantes
< Agregar documento © :iRequiere ayuda?
DOCUMENTOS
Ordenar por: | Tipo de documento ¥ | | Descendente ¥ | Mostrar documentos rechazados
Tipo de documento Descripcién Estado Fecha doc. Inf.

_ NOTA: La representacion y facultades de los representantes que firman el formulario debera
L! .\, encontrarse debidamente controlada en la certificacion notarial de otorgamiento y firma del
= mismo.
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16. Cierre de Sesion de Trabajo

Para finalizar la sesion de trabajo, debe hacer clic sobre el boton Salir en la barra de estado ubicada en
la parte superior derecha de la pagina. Es importante cerrar la sesion desde esta opcion previo a cerrar
la ventana del explorador, ya que si se omite este paso su sesion podria quedar abierta y otra persona
tendria acceso a la informacion.

Biervenido 1

Uruguay Agencia
Prasidencia ARCE:: =z, REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

INICIO CONSULTAS MI GESTIGN INFORMACION

El sistema desplegara nuevamente la pagina de ingreso al sistema.

Urugua\/ Agencia
e ARCE &, REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

INICIO CONSULTAS INFORMACION AYUDA |

= Sobre el RUPE

" REGISTRARSE
COMO PROVEEDOR

Ante la situacion actual de emergencia sanitaria que nos encontramos

- afrontando, se ha visto afectado el funcionamiento del RUPE, por lo que
Ingreso al sistema ARCE realiza el siguiente Comunicado:

Codigo de usuarnio; 1) Dadas las medidas gue estan adopiando diversos organismos del Estado, se
[ | recomienda llamar telefonicamente al Punto de Atencidn de su conveniencia,
‘ ; | ‘ previo a concurrir al mismo, para confirmar que esté funcionando con normalidad
Contrasefia
ﬂ 2) Vigencia de documentos que se suban al RUPE:
Los documentos notariales emitidos en Uruguay cuye vencimiento se produjo

R N - i entre el 15/03/2020 vy el 31/05/2020 se considerara que su fecha de vencimiento
Olvidd su conts I Solicitar it fue el dia 31/05/2020.

Registrarse como proveedor Desbloquear cuenta Los documentos emitidos en el extranjero cuyo vencimienio se produjo entre el
15/03/2020 y el 30/06/2020 se considerara gue su fecha de vencimiento fue el dia

30/06/2020
ﬁ Aguellos documentos notariales emitidos en Uruguay asi como los documentos
emitidos en el extranjero cuyo vencimiento se produzca con posterioridad al

21/12/2020 se considerard que su fecha de vencimiento es el dis 21/01/2021.

_ ATENCION PROVEEDORES

automaticamente la sesion de trabajo. Se mostrara un mensaje en en la pagina indicando

A NOTA: Después de transcurridos 30 minutos sin actividad, el sistema cerrara
é‘ esta situacion. Usted debera ingresar al sistema nuevamente.
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