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INSTRUCTIVO PARA REPORTE DE INCIDENTES TECNICOS
SERVICIO ATENCION AL CONTRIBUYENTE

1 Objetivo

Con el fin de mejorar los servicios que se brindan al Contribuyente, se implementa para la gestién de
Incidentes Técnicos en el Portal de Servicios en Linea una nueva funcionalidad que comprende:
Reporte, Consulta de Estado, e Ingreso de Informacién Adicional, cuando esta es requerida por
la Mesa de Ayuda Técnica.

El objetivo de este instructivo es detallar el procedimiento mediante el cual los Contribuyentes
reportaran dichos incidentes a Division Informatica.

2 Alcance

En el Portal de Servicios en Linea se pueden realizar distintas gestiones, como por ejemplo Pagos
en Linea, Envio de Declaraciones, Solicitud y Consulta de Devoluciones, de Certificados, de
Constancias, Gestion de Claves, Gestiones en RUT, Consulta de Retenciones y Anticipos, entre
otras.

Este procedimiento comprende el reporte de los problemas informaticos que los Usuarios
Registrados y no Registrados detecten en cualquier Aplicaciéon o Servicio de dicho Portal, y que le
impidan realizar adecuadamente la operacion que quiere ejecutar.

3 Descripcién

Al ingresar en la pagina de servicios en linea, se encuentran accesos a los servicios de acuerdo a
dos modalidades: Servicios en Linea para “Usuarios No Registrados”y para “Usuarios Registrados”.

Los Usuarios accederan al reporte de incidentes a través de la opcion “SAC - Registro y
Seguimiento de Incidentes Técnicos”, que se encuentra en la Seccion Otros Servicios (ver
Imagen)
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Todos los usuarios

Usuarios registrados

Bomadores IASS - Consulla
Enwio de daclaraciones

Constancias

= Auorizacian impresidn Documentacdn - Solicud

Todos los usuarios

Usuarios registrados

Bowradores WASS - Consulta
Envvio de declarachones

Devoluciones

Certificacos de cradito - Solichud

Devaluchnes IRFF-LASS-IRNA - Consulta

Devolucionss IVA Gasall - Consulia Bensficiarios (ke
Consulia do Afiacion Bancaris [

Certificados

Cerlicada Unico - Soicitud - NOCEDE WEB
Ceniicads Unlco - Solicud - CEDE WEB
Cartiicado Unico — Consuha

Cenificado Residencia Flscal - Consulta
Canificada Especial - Consulta

Constancia Exoneracidn armendamientos IRPF
Conslancia Expnarackin arrendaméentas IRPF - Consults

Clave

* Aclivacien clave web
Ganarar clave wab CIER

Otros Servicios

Expediantas administralives - Consulla
Valor pateme vehiculos 2012 - Consalts
SAC = Ragistro y seguimiento de incidentes tbenicos

Constancias Impuesto de Primaria
Constancia de estar al dia
Constancia do axonarackin
Consutla da Constancia (CERD

==

Constancias
= Aulorzacian Impresion Documantacian - Soliciiud

= wFactera « Congtancia Comprobante Fiacal Elecirdnico - Saliciued

. ®Factura - Constancla Comprobante Fiscal de Contingencia
Selicitid

= gFactura - CAE - Consulta Autorizaciones Emitidas

= Aularizacidn Imprasien Documantacidn - Consulta de solicitudes

. Auorizacidn Impresidn Documantacian - Consulta seliciudas
amitidas

Clave
= Cambiar Clave

Otros Servicios
L rngrasn Salicitud Conslancia

= eFachera - Selicilud de Usuario

. Impranta - Solicitudes de autorizacion impresion documentacion
asignadas

= Consulta dol Mandante

_ @Faclura - Consults di Rangos de numaracidn no reportodos a su
vancimignto

= Corsuita CFE Recibides - aFaciurs
= Actualization Cormed Electrénicn - Celular

= pagmnaPruebaFoles

_ Registro para &l Intarcambio Automatico de Informacidn
Fimanciara

« Ingresa de Informacidn Complemantaria Informe Pais por Pals
= Confimar Informacién Complamentaria Informe Pais por Pals

_ Platalormas tecneldglcas y aplicaclones informaticas -
Daclaraciones

SALC - Registro y saguimisnto da incidentes técnicos
= PrushaApp

Consultas
* Caonsulta detaltada da Afiliacidn Bancana CEED
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4 Registro del Incidente

Los Usuarios Registrados, una vez logueados y luego de acceder al link SAC — Registro y
seguimiento de incidentes técnicos, encontraran tres opciones:

a. Ingreso de Incidente
b. Consulta de Estado de Incidente
c. Ingreso de informacioén adicional

i FUT 200000000000 e Doncminaciin: DENOMINACION DE LA EMPRESA

SAC - Registro y seguimiento de incidentes técnicos

Para iniciar el reportar un Incidente Técnico, deberan elegir la opcion “Ingreso de Incidente” y al
presionar el boton “Confirmar” lleva a la pagina donde se encuentra el formulario, cuyo ejemplo se
muestra a continuacion:

4.1 Datos del Formulario

Dependiendo de cémo se haya identificado el Contribuyente para acceder a los Servicios en Linea/
Usuarios Registrados, se solicitara completar uno u otro grupo de datos en el Formulario de
Registro del Incidente:

a) Si el Contribuyente se loguea con Cédula de Identidad, en el formulario se autocompletaran
los datos asociados a dicho documento, es decir, Cedula, Nombre y Apellido.

b) Si el contribuyente se loguea con niumero de RUC, en el formulario se autocompletaran los
datos pertenecientes a No de ruc y denominacion de la empresa.

Todos los datos marcados con asterisco (*) son obligatorios, por lo que dependiendo de cémo ingreso
al portal, completara los campos obligatorios que se corresponda, a saber:

o Cedula de Identidad — Al ingresar el dato Cedula de Identidad, se autocompletara nombre y
apellido.
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¢ Teléfono de contacto
Correo electrénico
RUT del Contribuyente — Al ingresar el RUT del Contribuyente se autocompletara la
denominacion.

o Categoria y Subcategoria - Debera seleccionar, en los campos categoria y subcategoria, el
nombre de la aplicacion o servicio con el que tiene dificultades. (Lista desplegable)

o Asunto - Breve descripcion del problema a reportar
Descripcion — Descripcion detallada del problema que desea reportar

e Adjuntar Archivos - Puede adjuntar uno o mas archivos que favorezcan o aclaren la
descripcion del incidente. Estos archivos no pueden superar los 10 MB, y solo se aceptan los
tipos .png, .pdf, .jpg, .xml y txt.,

Para finalizar, deberan aceptar los términos de la “Clausula de Consentimiento Informado”.

Notas

1. los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.
2. se marcaran los campos obligatorios no completados o que contengan datos incorrectos.
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Reporte de Incidente - Creacion

1 2

ingreso de datos Conflrmacion de recepcion

Ingreso de datos

Datos personales

Documento™:

Nombre®:

Apellido”:
Teletoro™:
Corweo elecwénico™:
Conflrme CoOrmeo stectronico:

Datos del incidente

MUT det Contribuyente®:
Denominacion del contribuyente:

Categoriat
Bandeja de Comuniceciones -

Subcategoria:
Asunto™:

Descripcién del incidente™:

Adjuntar
Archivos

= Agregar

Clausula de consentimiento informado

De conformidad con la Ley N* 18.331, de 11 de agosto de 2008, de de Datos Pe los y Accion
de Habeas Data (LPDP), los datos suministrados por usted quedardn incorporados en uns base de datos. la
cual serd procesads excl te para la sigui finakdad: Ingreso y resolucion de incidentes.

LOs detos personales serdn tretedos con el grado de N od o Jdose les medidas de
seguridad necesarias pars evitar su alteracion, pérdida, tratamiento O acceso no autorlzado por parte de
terceros que o puedan utilizar para finalidades distintas para las Que han skio solichadas al uswario.

1534 - Montevideo, segin lo establecido en la LPDP",

Térmminos de la clausula™:
® Acepto los términos
O No acepto los términos (No se padré continuar con el trdmite)

El responsable de la base de datos es DGI - Direccion General Impositive y la direcciéon donde podré ejercer
los derechos de acceso, rectificacian, actualizacion, inclusion o supresion, es Av. Daniel Fernandez Crespo
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4.2 Mensaje de confirmacion de recepcion

Una vez reportado el incidente, se desplegara un mensaje indicando la confirmacién de recepcioén y
el numero con el que fue ingresado.

Reporte de Incidente - Creacion

1@ 2

Confirmacién de recepcion
Ingreso de datos

Confirmacion de recepcion

Ingreso confirmado.
El incidente ha sido ingresado satisfactoriamente con el nimero: 1184

Finalizar >>

También llegara a la direcciéon de correo electrénico el siguiente mensaje automatico:Su incidente
ha sido registrado correctamente con el numero # 1184

ASUNTO: xxxxxx

DESCRIPCION xxxxx
Nombre: XXXXXXX
Teléfono: 111111111

A la brevedad nos comunicaremos con Usted.

Mesa de Ayuda Informatica
Division Informatica
Direccion General Impositiva

Este mensaje ha sido generado automaticamente por el sistema. No responda a este remitente.
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5 Consulta de Estado

Se podra consultar el estado de un incidente reportado eligiendo la opcion Consultar estado del
incidente:

SAC - Registro y seguimiento de incidentes técnicos

Accién Seleccione... v
Ingreso de incidente
Consultar estado de incidente Confirmar

| Ingresar informacion adicional |
Version: 1.1.2

Se desplegara el siguiente formulario, donde se debera ingresar la misma direccidon de correo
electrénico utilizada para ingresar el incidente, y el nimero de incidente informado.

5.1 Formulario Consulta de Estado

Consulta de Estado de Incidente - Consulta

1 2
Ingreso de datos Estado
Ingreso de datos
Datos requeridos
Correo electrénico*:
@

Datos del incidente

Nro. Incidente*:

BT

1 - 5.040.00.006- v01.00 - Instructivo para Reporte de Incidentes Tecnicos SAC Usuarios Registrados.docx Pagina 9 de 12




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: | - 5.040.00.006
DIVISION INFORMATICA - Planeamiento y Lineamientos

DIRECCION o VERSION. o
DGI GENERAL Tecnoldgicos
IMPOSITIVA Instructivo para Reporte de Incidentes Técnicos Contribuyentes

FECHA: 24/04/2020

Consulta de Estado de Incidente - Consulta

10 2

Ingreso de datos Estado

Estado

Estado de incidente.
o Recibido

Finalizar >>

Los estados validos para el incidente son:

Recibido

En proceso

Cerrado

Rechazado/no corresponde

PN~
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6 Ingreso de Informacion Adicional

La mesa de ayuda, podra requerir informacion adicional para resolver el problema técnico reportado.

En éste caso, el contacto recibira un mail con los requerimientos de informacion necesaria.

La informacion solicitada debera ser ingresada eligiendo la opcién “Ingreso de informacion adicional”

del menu inicial.

1

Ingreso de datos

Datos requeridos

Correo electrénico*:

Nro. Incidente*:

Descripcion™:

Adjuntar
archivos

Ingreso de datos

Datos del incidente

2

Confirmacién de recepcidon

Sélo se pueden adjuntar archivos .png, .pdf, .jpg. .xml y .txt.
El tamafio de los archivos no puede superar los 10 MB.

Ingreso de Informacién Adicional - Ingreso
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Este formulario debera ser completado por los usuarios cuando se les solicita informacion
adicional.

Se requieren los siguientes datos:
Correo electronico — Obligatorio. Correo electronico con el que fue ingresado el incidente.

Numero de solicitud - Obligatorio. NUumero otorgado por el sistema de al registrar el
incidente reportado por el contribuyente. Obligatorio.

Texto — Obligatorio. Cuadro de texto para incluir los datos requeridos.

Archivols - Puede adjuntar uno o mas archivos. Estos archivos no pueden superar los 10
MB, y solo se aceptan los tipos .png, .pdf, .jpg, .xml y txt.,

En el caso que no se haya solicitado informacion para ese numero de Solicitud, se rechaza
el ingreso reportando el error correspondiente.
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