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Ingreso de Contable

Descripcion
Es la presentacion, validacién e ingreso de certificado contable, este caso es exclusivamente para
Empresas profesionales de carga.

éQué requisitos previos debo cumplir para la realizacion del
tramite?

Esta informacion se encuentra disponible en la web tramites.gub.uy. Para acceder a la misma ingresar en el
siguiente enlace: https://tramites.gub.uy/ampliados?id=1972

éQué requerimientos necesito para poder realizar este tramite en
linea?

Debera poseer una conexion a internet y un navegador web.

éCuales son los pasos que debo seguir para realizar este tramite
en linea?

1. Ingrese al link de “Iniciar el tramite en linea” desde la pagina del tramite www.tramites.gub.uy, o desde el

siguiente link: https://tramites.gub.uy/ampliados?id=1972

2. Se despliega la pantalla de autenticacién del usuario con la siguiente visualizacion:

Ingrese a Ministerio de Transporte y Obras Publicas

T

CON USUARIO CON CEDULA ELECTRONICA

Ingrese su usuario y contrasefia

Usuario

Contrasefia:

Olvidé mi contrasefia

Registrarse
Ingresar
Cancelar

a2

>agesic

PRESIDENCIA


http://www.tramites.gub.uy/
https://tramites.gub.uy/ampliados?id=1972
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e Ingrese su usuarioy contrasefia. En caso de no contar con un usuario haga clic en la opcién “Registrarse”
y complete los datos requeridos.

e De seleccionar en la pantalla de login la opcidén: “CON USUARIO” ingrese en el campo “Usuario” el
numero de cedula de identidad y en el campo “Contrasefia” la contrasefia que establecida al momento
del registro. Luego, haga clic en el botén “Ingresar”.

e De seleccionar en la pantalla de login la opcién: “CON CEDULA ELECTRONICA” debe disponer de un
dispositivo de lectura para la cédula de identidad. Ingrese su cédula en el dispositivo e ingrese su PIN.

Luego, haga clic en el botdn “Ingresar”.

3. Se despliega el formulario “Clausula de Consentimiento Informado” con la siguiente visualizacion:

Clausula de consentimiento informado

De conformidad con la Ley N® 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccién de Datos Personales y Accidn de Habeas Data (LPDP), los datos suministrados por usted
quedaran incorporados en una base de datos, la cual serd procesada exclusivamente para la siguiente finalidad: Ingreso de Contable.

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccién adecuado, toméndose las medidas de seguridad necesarias para evitar su alteracién, pérdida, tratamiento o
acceso no autorizado por parte de terceros que lo puedan utilizar para finalidades distintas para las que han sido solicitadas al usuario.

El responsable de la base de datos es el Ministerio de Transporte y Obras Piblicas y la direccién donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion,
inclusién o supresién, es Rincén 561, seguin lo establecido en la LPDP.

Términos de la clausula:* Acepto los términos
No acepto los términos.

e Lealostérminos de la clausula de consentimiento informado. En caso de estar de acuerdo, haga
clic en “Acepto los términos”, y posteriormente haga clic en el botén “Siguiente”.
e ATENCION: De no aceptar las condiciones, se despliega mensaje de error, no permitiendo
continuar con el tramite.

4. Se despliega el formulario “Identificacion del solicitante”. El mismo contiene las siguientes secciones:

a. Empresa
b. Documento de solicitante
c. Verificacidn de certificados Unicos y certificado de seguro

a. Laseccion “Empresa” tiene la siguiente visualizacion:

Identificacion del solicitante

Los campos indicados con * son obligatorios

Empresa

RUT:*

e Enelcampo “RUT” ingresar el RUT correspondiente a la empresa solicitante.

b. Laseccién “Documento de solicitante” tiene la siguiente visualizacion:
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Documento de solicitante

Su cédula de identidad no se encuentra habilitada para realizar el presente tramite porque no es representante/titular o
apoderado de la empresa.

Por favor, regularice su documentacion para realizar el trémite:

Modificacién de empresa
Presentacion de Cartas Poderes y/o Poderes Generales

e  Se visualiza Mensaje de alerta en caso de que su cédula de identidad no se encuentra habilitada para
realizar el presente tramite porque no es representante/titular o apoderado de la empresa. Por favor,
regularice su documentacion para realizar el tramite:

Modificacion de empresa: [hipervinculo a https://tramites.gub.uy/ampliados?id=2276] Presentacion de
Cartas Poderes y/o Poderes Generales [hipervinculo a https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4665].

c. Laseccién “Verificacidn de certificados Unicos y certificado de seguro” tiene la siguiente visualizacion:

.0 .

Su certificado Unico de BPS se encuentra vencido.

Renueve el mismo para continuar con el tramite.

e Elcampo “N° de B.P.S.” se visualiza en caso de poseer certificado BPS vencido, se pre carga con WS
BPS.

e El campo “Vencimiento del certificado de B.P.S.” se visualiza en caso de poseer certificado BPS vencido,
se pre carga con WS BPS.

e Elcampo “R.U.T.” se visualiza en caso de poseer certificado DGI vencido, se pre carga con WS DGI.

e Elcampo “Razdn Social” se visualiza en caso de poseer certificado DGI vencido, se pre carga con WS
DGl.

e Elcampo “Vencimiento de certificado de DGL.”, se visualiza en caso de poseer certificado DGI vencido,
se pre carga con WS DGl.

e Encaso de poseer al menos uno de los certificados vencidos, se visualiza el siguiente mensaje: “Usted
posee certificados vencidos. No puede continuar con el tramite si tiene certificados de DGI y/o BPS
vencidos.”

e Encasode error en alguno de los WS se visualiza el siguiente mensaje de alerta “Ha ocurrido un error
en la consulta de los servicios web.”

Se despliega el formulario “Datos de la solicitud”. EI mismo contiene las siguientes secciones:
a. Ingreso Contable

b. Planilla de trabajo

c. Datos de quien suscribe la solicitud

d. Datos de contacto

a. Laseccién “Ingreso Contable” tiene la siguiente visualizacion:


https://tramites.gub.uy/ampliados?id=2276
https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4665
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Ingreso de contable

Ultimo contable ingresado: C - Contable 3

Fecha de vencimiento de tltimo
contable ingresado: 20/01/2021

Tipo de contable a ingresar: C - Contable 3

¢, Posee Contable con firma
electronica de contador?* Si

No
% de facturacion=*
Fecha de balance ™

Oficina de revision * v

e Enelcampo “Ultimo contable ingresado” se muestra el Gltimo tipo de contable ingresado.

e Enelcampo “Fecha de vencimiento de ultimo contable ingresado” se despliega un calendario donde se
pre carga la fecha de vencimiento del ultimo contable ingresdo.

e Enelcampo “Tipo de contable a ingresar” se indica el tipo de contable a ingresar.

e Enelcampo “éPosee Contable con firma electrénica de contador?” hacer clic en Si o No segun
corresponda.

e Enelcampo “Contable” subir un archivo en el caso de seleccionar "Si" en el campo "éPosee
Contable...?"

e De seleccionar "Si" en el campo "éPosee Contable...?" debera realizar la compra del timbre electrénico.

e Enelcampo “Escaneo de Contable” se debe subir un archivo de seleccionar "No" en el campo "éPosee
Contable...?". Formatos permitidos: .pdf, .jpg, .png, .jpeg.

e Enelcampo “% de facturacién” indicar el porcentaje de facturacién correspondiente.

e Enelcampo “Fecha de Balance” se despliega calendario, indicar la fecha de balance que corresponda.

e Enelcasode seleccionar "No" en el campo "éiPosee Contable...?" Se visualiza el siguiente mensaje:
“Recuerde que si no posee contable con firma electronica de contador, deberd entregar el original en la
oficina a seleccionar a continuacion.”

e Enelcampo “Oficina de revision” indicar dentro de la lista desplegable la oficina que corresponda. Las
Opciones a mostrar: Oficina CIRHE (Montevideo); Oficina Regional Colonia; Oficina Regional Chuy;
Oficina Regional Lavalleja; Oficina Regional Rio Branco; Oficina Regional Rio Negro; Oficina Regional
Paysandu; Oficina Regional Rivera; Oficina Sub Regional Artigas; Oficina Sub Regional Bella Union;
Oficina Sub Regional Salto; Oficina Sub Regional Tacuarembd; Oficina Sub Regional Durazno; Oficina
Sub Regional San Carlos.

b. Laseccion “Planilla de trabajo” se muestra si el Ultimo tipo de contable ingresado es A o B.
e Enelcampo “Planilla de trabajo” se debe subir el archivo que corresponda. Los formatos permitidos

son .pdf, .jpg, .png, .jpeg.

c. Laseccién “Datos de quien suscribe la solicitud” tiene la siguiente visualizacién:

Datos de quien suscribe la solicitud

Cédula de identidad: prueba

Nombre completo: prueba

Apellido completo: prueba
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e Elcampo “Cédula de identidad” se pre cargarla con ID Uruguay del usuario.
e Elcampo “Nombre completo” se precarga con el nombre asociado al usuario logueado, permitiendo su
modificacién en caso que corresponda.

e Elcampo “Apellido completo” se precarga con el teléfono asociado al usuario logueado, permitiendo
su modificacidn en caso que corresponda.

d. Laseccién “Datos de contacto” tiene la siguiente visualizacion:

Datos de contacto

Teléfono de contacto:™

Correo electronico de contacto

Al finalizar el ingreso de la solicitud, se le enviard un correo efectrdnico indicando el correcto inicio de tramite a la direccidn indicada en este campo. En dicho correo se le
Indlicard un mimero identificador de tramite.

Importante

El interesado presta su consentimiento expreso para que le sean notificados en forma personal y vélidamente los trdmites y actos administrativos
derivados de las actuaciones referidas a sus intereses, en el domicilio electrénico constituido con el objeto de recibir y enviar informacion
electrénicamente.

Cuando el interesado decida cambiar el medio de comunicacién elegido debera comunicarlo fehacientemente al érgano de la Administracién Central
involucrado (articulos 26 y 27, decreto 276/013)

Acepto los términos y condiciones®

e Enelcampo “Teléfono de contacto” ingresar el nimero de teléfono al cual desearia ser contactado.

e Enelcampo “Correo electronico de contacto” ingresar la direccién de correo electrénico a la cual
desea ser contactado. Al finalizar el ingreso de la solicitud, se le enviard un correo electrénico
indicando el correcto inicio de tramite a la direccion indicada en este campo. En dicho correo se le
indicard un nimero identificador de tramite.

e Sevisualiza el siguiente texto “El interesado presta su consentimiento expreso para que le sean
notificados en forma personal y vdlidamente los tramites y actos administrativos derivados de las
actuaciones referidas a sus intereses, en el domicilio electronico constituido con el objeto de recibir y
enviar informacion electrénicamente. Cuando el interesado decida cambiar el medio de comunicacion
elegido deberd comunicarlo fehacientemente al érgano de la Administracion Central involucrado
(articulos 26 y 27, decreto 276/013)”

e Enelcampo “Acepto los términos y condiciones” hacer clic en Si en la Check Box.

6. Se despliega el formulario “Pago”. El mismo contiene las siguientes secciones:
a. Informacién general
b. Pasarelasy medios de pagos

In

a. Laseccién “Informacion general” tiene la siguiente visualizacién:
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Informacién general

Resumen:

Concepto:

Costo del tramite:

Se deben pagar 1 timbres con un costo de $U 170 cada uno

e Seindica el total de timbres a pagar y su costo. También se muestra el concepto (timbre) y el costo

total del tramite.

b. Laseccion “Pasarelasy medios de pago” tiene la siguiente visualizacién:

Pasarelas y medios de pagos

Pasarela de pago habilitada:
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Medios de pago habilitados:

@ Abitab

R BBVA [ .

§ scotiabank ©BANRED

e Se muestran los distintos medios de pago habilitados para realizar la transaccion.

e Sevisualiza el siguiente mensaje de alerta:

Atencion:

Ud. va a ingresar en la pasarela de pagos donde va a seleccionar el medio a usar.El trémite continuard inmediatamente que se confirme el pago.Una vez realizado el

pago, debera retomar el tramite con el enlace enviado a su correo al iniciarlo.

e Al hacerclic en el botdon “Continuar al paso siguiente”, se despliega el componente de pagos para que

realice el pago en linea.

Solicitud de aclaraciones

7. Luego de la revision de la solicitud por parte del funcionario y en caso que el mismo necesita complementar

informacidn, le enviara un correo electrénico a la casilla ingresada solicitando que realice las aclaraciones
correspondientes y un link donde debera acceder para ajustar la solicitud.




8.
9.
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MTOP Tramites en Linea - DESA <dttdesamtop@agesic.gub.uy> 16:41 (hace 0 minutos)
parami «

Desde Ministerio de Transporte y Obras Publicas se le solicita que realice las siguientes aclaraciones:

Por favor aclare el punto X.
POR FAVOR NO RESPONDA ESTE MAIL

Ha sido enviado en forma automatica por el sistema para informar al ciudadano, no sera tenida en cuenta la respuesta enviada.

Hacer clic en el link para retomar el tramite.
Le solicitard que se registre con su usuario y contrasefia, tal cual se detalla en el punto 2 de este instructivo.

10. Se despliega el formulario “Correcciones solicitadas” con la siguiente visualizacién:

Correcciones solicitadas

o Por favor aclare el punto X.

Respuesta a observaciones:*

Eliminar Archivos de la aclaracién

+ Agregar fila

e Enel mensaje de alerta visualizara las aclaraciones solicitadas por el funcionario.

e Enelcampo “respuesta a observaciones”, ingrese las aclaraciones que desee realizar.

e Encaso que desee adjuntar archivos, haga clic en “Agregar fila”.

e Luegode completartodos los campos haga clic en el botén “Finalizar”. Si se hubiese omitido algin campo
requerido se desplegara un mensaje de error en el campo correspondiente.

Ajuste de solicitud

11. Luego de la revision de la solicitud por parte del funcionario y en caso que éste identifique algun error en la

informacién y/o documentacién ingresada, le enviara un correo electrénico a la casilla ingresada el cual
contiene los motivos de devolucién del tramite y un link donde debera acceder para ajustar la solicitud.
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Desde Ministerio de Transporte y Obras Publicas se le solicita que realice |as siguientes aclaraciones:

Devuelvo para que se ajuste |a solicitud.
POR FAVOR NO RESPONDA ESTE MAIL

Ha sido enviado en forma automatica por el sistema para informar al ciudadano, no sera tenida en cuenta la respuesta enviada.

Haga click aqui para realizar las aclaraciones correspondientes

12. Hacerclic en el link para retomar el tramite.
13. Le solicitara que se registre con su usuario y contrasefia, tal cual se detalla en el punto 2 de este instructivo.
14. Se despliega el formulario “Clausula de consentimiento”, la cual contiene las siguientes secciones:

a. Correcciones solicitadas
b. Clausula de consentimiento

a. Laseccién “Correcciones solicitadas” tiene la siguiente visualizacion:

Correcciones solicitadas

o Devuelvo para que se ajuste la solicitud.

Respuesta a observaciones *

Eliminar Archivos de la aclaracion

e Enel mensaje de alerta visualizara las aclaraciones solicitadas por el funcionario.
e Enelcampo “respuesta a observaciones”, ingrese las aclaraciones que desee realizar.
e Encaso que desee adjuntar archivos, haga clic en “Agregar fila”.

b. Se visualiza la misma clausula de consentimiento tal cual fue detallada en el paso 3.
c. Hacer clic en “Continuar al paso siguiente”.

15. Se despliega nuevamente el formulario “Identificacion del solicitante” el cual contiene las mismas secciones
detalladas en el paso 4. Los campos son pre-cargados con la informacién ingresada previamente por el

ciudadano, para que proceda a ajustar la informacion solicitada.

16. Hacer clic en “continuar al paso siguiente”.



17.

18.
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Se despliega nuevamente el formulario “Datos de la solicitud” el cual contiene las mismas secciones
detalladas en el paso 5. Los campos son pre-cargados con la informacion ingresada previamente por el
ciudadano, para que proceda a ajustar la informacién solicitada.

Luego de completar todos los campos haga clic en el botén “Finalizar”. Si se hubiese omitido algin campo
requerido se desplegard un mensaje de error en el campo correspondiente.



