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Solicitud de Firma de Convenio Social

Es una forma de pago que permite financiar en cuotas mensuales las contravenciones.

éQué requisitos previos debo cumplir para la realizacion del
tramite?

Esta informacidn se encuentra disponible en la web tramites.gub.uy. Para acceder a la misma ingresar en el
siguiente enlace: https://www.gub.uy/tramites/solicitud-firma-convenio-social

¢Qué requerimientos necesito para poder realizar este tramite en
linea?

Deberd poseer una conexién a internet y un navegador web.

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

Ingrese al link de “Iniciar el tramite en linea” desde la pagina del tramite www.tramites.gub.uy, o desde el
siguiente link: https://www.gub.uy/tramites/solicitud-firma-convenio-social
Se despliega la pantalla de autenticacion del usuario con la siguiente visualizacién:

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

>agesic ==

PRESIDENCIA

e Ingrese su usuario y contrasefia. En caso de no contar con un usuario haga clic en la opcion “Registrarse”
y complete los datos requeridos.

e De seleccionar en la pantalla de login la opcion: “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 botéon “Ingresar”.


https://www.gub.uy/tramites/solicitud-firma-convenio-social
http://www.tramites.gub.uy/
https://www.gub.uy/tramites/solicitud-firma-convenio-social
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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”.

Se despliega el formulario “Clausula de Consentimiento Informado” con la siguiente visualizacién:

Clausula de consentimiente informado

Términos de la cldusula:® @ Acepto los términos

De conformidad con |z Ley N° 18.321, de 11 de agosto de 2008, de Proteccidn de Datos Personzles v Accidn de Habeas Data (LPDP), los datos suministrados por usted
quedaran incorporados en una base de datos, la cual serd procesada exclusivamente para Iz siguiente finalidad: Suscripcidn de Convenios.

Los datos personales serdn tratados con el grade de proteccidn adecuado, tomandose las medidas de seguridad necesarias para evitar su alteracidn, pérdida, tratamiento o
aCceso no autorizado por parte de terceros que los puedan utilizar para finalidades distintas parz las que han sido solicitadas 2l usuario.

El responszble de Iz base de datos es el Ministerio de Transporte y Obras Publicas v |z direccion donde podré ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion,
inclusidn o supresidn, es Rincdn 551, segin lo establecido en |z LPDP.

Mo acepto los términos. (Mo se inidaré el trémite)

“m

Continuar al paso siguiente >>

e lealos términos de la cldusula de consentimiento informado. En caso de estar de acuerdo, haga
clic en “Acepto”, 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.

Se despliega el formulario “Declaracién Jurada”. El mismo contiene las siguientes secciones:

Institucion Beneficiaria
Personeria juridica
Representacion legal

Calidad en la que posee el predio
Objeto del Convenio
Antecedentes de la Institucion
Modalidad de ejecucion

Monto total del convenio

Sm 0 o0 T o

i. Detalle de aportes del beneficiario

j.  Técnico Responsable de la Obra
k. Transferencia de Fondos
|.  Notas

a. Laseccion “Institucion Beneficiaria” tiene la siguiente visualizacion:
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Institucion Beneficiaria

Fecha de la solicitud* | 19/12/2019

Nombre de la institucion:*

Departamento.™ v

Localidad:*

Domicilio:*

Teléfono de contacto:*

Correo electronico de contacto:® | plamas@deloitte.com

e Elcampo “Fecha de la solicitud” se pre cargara la fecha del dia.

e Enelcampo “Nombre de la institucidon” ingrese el nombre de la institucién beneficiaria.

e Seleccionar en el campo “Departamento” el departamento donde se encuentra la institucion.

e Enelcampo “Localidad” ingrese la localidad donde se encuentra la institucién.

e Enelcampo “Domicilio” ingrese el domicilio de la institucién.

e Enelcampo “Teléfono de contacto” ingrese un nimero de teléfono.

e Elcampo “Correo electrénico de contacto” se pre cargara con el correo electrénico del usuario gub.uy.
e Enelcampo “Fax” puede ingresar opcionalmente un numero de fax.

b. La seccidn “Personeria juridica” tiene la siguiente visualizacion:

Personeria juridica

Tipo de Institucidn:® v

Denominacidn:*

Inscripta en el registro de personeria
juridica con el ndmero:*

En el folio N**
En el Libro N®:*
En la fecha:*

Estatutos aprobados en la fecha:®

e Enelcampo “Tipo de institucion” seleccione la opcion que corresponda. En caso de seleccionar
“Otra” especifique.
e Enelcampo “Denominacion” ingrese la denominacién de la persona juridica.
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e Enelcampo “Inscripta en el registro de personeria juridica con el nUmero” ingrese el nimero
correspondiente.

e Enelcampo “En el folio N°” ingrese el nimero correspondiente.

e Enelcampo “En el libro N°” ingrese el nimero correspondiente.

e Enelcampo “En la fecha” ingrese la fecha de inscripcidn en el registro de personeria juridica.

e Enelcampo “Estatutos aprobados en la fecha” ingrese la fecha en que los estatutos fueron
aprobados.

c. Laseccion “Representacion legal” tiene la siguiente visualizacién:

Representacion legal

Vigencia de la representacion

Desde:” f_J 3

Hasta:*

Cantidad de Representantes:® v

e Enlos campos “Desde” y “Hasta” ingrese el periodo de vigencia de la representacion.
e Enelcampo “Cantidad de Representantes” seleccione el nimero de representantes. Dependiendo
la seleccidn, se va a mostrar varias veces esta seccion:

Representante legal

Cargo:®

Cédula de Identidad:™

MNormbre completo:®

Teléfono:*

Domicilio:*

e Enelcampo “Cargo” ingrese el cargo del representante.

e Enelcampo “Cédula de identidad” ingrese el n° de documento

e Elcampo “Nombre completo” va a tener pre cargado el nombre de la persona titular del
documento de identidad ingresado en el campo anterior.

e Enelcampo “Teléfono” ingrese el nimero de teléfono del representante.

e Enelcampo “Domicilio” ingrese el domicilio del representante.

d. Laseccién “Calidad en la que posee el predio” tiene la siguiente visualizacion:
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Calidad en la que posee el predio

Localidad:®

Padrén N:*

Seccional Judicial:*

Manzana N°~

Carpeta catastral:”

Plano del Ingeniero:

Inscripto en la D.G. de Catrasto con
el N°:™

En el folio N*:*

Titulo & que se posee el predio:”

Desde:” /I 3

e Enelcampo “Localidad” ingrese la localidad en la que se encuentra el predio.
e Enelcampo “Padrén N°” ingrese el nimero de padrdn del predio.
|!I

e Enelcampo “Seccional Judicia
encuentra el predio.

ingrese la seccional correspondiente a la zona en la que se

e Enelcampo “Manzana N°” ingrese el nimero de manzana en la que se encuentra el predio.

e Enelcampo “Carpeta catastral” ingrese la informacion correspondiente.

e Enelcampo “Plano del Ingeniero” tiene la posibilidad (no obligatorio) de ingresar el plano del
ingeniero.

e Enelcampo “Inscripto en la D.G. de Catastro con el N

e Enelcampo “En el folio N°” ingrese el nimero de folio.

e Enelcampo “Titulo a que se posee el predio” indique a la informacion requerida.

e Enelcampo “Desde” ingrese la fecha desde que posee el predio.

on

ingrese el nimero correspondiente.

La seccidn “Objeto del Convenio” tiene la siguiente visualizacién:
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Objeto del Convenio

Indique objeto:™

Se debera indicar el nimero de potenciales beneficiarios de las obras:

- Clubes Deportives y Sociales, Clubes tercera edad: N° de socios, si corresponde indicar niicleo familiar e instituciones de ensefianza piblica o
o instituciones sodiales que lo usen.
- ONG, Instituciones Ensefianza Publica: N° de alumnos.

- Hogar de Ancianos: plazas disponibles.

Cantidad de beneficiarios
(Estimacidn):*

e Enelcampo “Indique objeto” ingrese un detalle del objeto del convenio.

e  Prosiga leyendo el texto de ayuda.
e Enelcampo “Cantidad de beneficiarios (Estimacién)” indique la cantidad de personas que se van a
ver beneficiadas con el convenio.

f.  La seccién “Antecedentes de la Institucidn” tiene la siguiente visualizacién:

Antecedentss de la Institucion

¢ La institucion ha solicitado
convenios con anterioridad? :* si

e Enelcampo “ila institucidn ha solicitado convenios con anterioridad?” conteste la pregunta
realizada.
e Silarespuesta es si, se muestran los siguientes campos:
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Convenios anteriores

Fecha Objeto del Convenio

Subir Bajar Agregar Eliminar

Documentacion que acredite el cumplimiento con la contraprestacion establecida en el convenio anterior (cuando corresponda)
Subir archivo

Subir Bajar Agregar Eliminar

e En latabla “Convenios anteriores” ingrese los convenios anteriores con sus fechas
e Enlatabla “Documentacién que acredite el cumplimiento con la contraprestacion establecida en

el convenio anterior (cuando corresponda)” suba archivos que acrediten cumplimiento.

g. Laseccion “Modalidad de ejecucién” tiene la siguiente visualizacion:

Modalidad de ejecucion

Tomao conocimiento que el cilculo del costo de |a obra se hard por administracién directa™

e  Marque el check indicando que “Tomo conocimiento que el cdlculo del costo de la obra se hara
por administracion directa”.

h. La seccion “Monto total del convenio” tiene la siguiente visualizacién:
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Manto total del convenio

o Ingrese los costos etimados por el técnico de la obra, estos, deberan estar de acuerdo a los pardmetros fijados en la consulta previa realizada.

Aporte del Beneficiario (en pesos)® | 0

Aporte solicitado al MTOP (en
pesos)® | 0

MONTO TOTAL DEL CONVENIO (en
pesos)® | 0

e lea el texto de ayuda.

e Enelcampo “Aporte de Beneficiario (en pesos)” ingrese el monto correspondiente.

e Enelcampo “Aporte solicitado al MTOP (en pesos)” ingrese el monto correspondiente.

e Enelcampo “MONTO TOTAL DEL CONVENIO (en pesos)” se realiza la sumatoria de los dos campos
anteriores.

i. Laseccion “Detalle de aportes del beneficiario” tiene la siguiente visualizacion:

Detalle de aportes del beneficiario

Materiales y/o Subcontratos (con
impuestos) 1]

Mano de obra: | 0

Leyes sociales 1]

Honorarios profesionales: | 0

Otres: | 0

Total a Aportar por el Beneficiario™ | 0

e Enelcampo “Materiales y/o Subcontratos (con impuestos)”, de corresponder, puede ingresar el
monto correspondiente.

e Enelcampo “Mano de obra”, de corresponder, puede ingresar el monto correspondiente.

e Enelcampo “Leyes sociales”, de corresponder, puede ingresar el monto correspondiente.

e Enelcampo “Honorarios profesionales”, de corresponder, puede ingresar el monto
correspondiente.

e Enelcampo “Otros”, de corresponder, puede ingresar el monto correspondiente.

e Enelcampo “Total a Aportar por el Beneficiario” se muestra la sumatoria de los campos
anteriores. Tener en cuenta que al menos uno de los campos anteriores debe ser ingresado
obligatoriamente.

j.  La seccién “Técnico responsable de la obra” tiene la siguiente visualizacion:
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Técnico Responsable de la Obra

Tipo de Profesional:® Arquitecto
Ingeniere Civil

Cédula de Identidad:*

MNombre Completo:®

Teléfono de contacto:™

Correo electrénico:”

N* Caja Profesional:™

e Enelcampo “Tipo de Profesional” seleccione entre las 2 opciones: Arquitecto e Ingeniero Civil.

e Enelcampo “Cédula de Identidad” ingrese el nimero de documento del técnico responsable.

e Elcampo “Nombre completo” va a tener pre cargado el nombre de la persona titular del
documento de identidad ingresado en el campo anterior.

e Enelcampo “Teléfono de contacto” ingrese el teléfono de contacto del representante.

e Enelcampo “Correo electrénico” ingrese el correo electrénico del representante.

|u

e Enelcampo “N° Caja Profesional” ingrese el nimero de la caja profesional del representante.

k. La seccidn “Técnico responsable de la obra” tiene la siguiente visualizacién:

Transferencia de Fondos

o La Institucidn deberd estar inscripta en el RUPE.

Banco:”
Sucursal

N° de Cuenta:*

e |eaeltexto de ayuda.
e Enelcampo “Banco” ingrese el banco donde desea recibir la transferencia.

|H

e Enelcampo “Sucursal” puede ingresar la sucursal correspondiente.

e Enelcampo “N° de Cuenta” ingrese el nimero de cuenta donde desea recibir la transferencia.

|.  Laseccion “Notas” tiene la siguiente visualizacion:
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Notas

La informacién suministrada tiene cardcter de declaracidn jurada y estd sujeta a las penalidades de la ley (art. 347 del cddigo penal).

Cada vez que se produzcan cambios en la situacidn del solicitante que provoguen modificaciones en la informacién que ha suministrado, deberd
realizar una nueva declaracién.

Los permisos municipales y |as inscripciones en los organismos estatales correspondientes, serdn responsabilidad de la institucidn.

e |ea el texto informativo.

m. En caso de seleccionar “Publica” en el campo “Tipo de Institucidon”, se muestra la seccién “Organismo
rector” que tiene la siguiente visualizacion:

Organismo Rector

Denominacion:*

e Enelcampo “Denominacion” ingrese el nombre del organismo.

e Luego de haber completado toda la informacién solicitada en el formulario, haga clic en “Continuar al paso
siguiente”.

e Sedespliega el formulario “Documentacién requerida”. El mismo contiene la siguiente seccién:
a. Matricula

a. Laseccion “Documentacion requerida” tiene la siguiente visualizacién:
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Ducumentscitn Reguerita

Formatn permibica: FOF.
Tamafia médmo: 10 ME,

Mt Sidgida @ Sr. Miistn
expicanda log mothas o la
solichuc®

Sokcemrashe | .

gu Il cemficoidn notril debe ser nezlzacn por Escribenn hobilfdo en e Lruguay, debe contensr ia certificacdn e firmes y 2creditor toos bos dotos de = institucidn gue conston

Reousde.
en ks soikdtud.
Fofmat: permitido:. FOF

Tarmeiia médme: 10 MB

Cartficain Notanal Vigeln
[Perzonana Jurisica, Reprsontacion
Legal y Propsadac del Precicl®

Selacciomr avhive

H El docsmentn cebe estar firmecn ciofaimente: (Fimar andne).

ot permibide: FOF.
Tamafia médme: 10 ME

Proyecia completn con I licrica

T attn & Ingericrn D | SHeCERE AV e
El cour firm te (Eimer anine).
o Formatn: permition: FOF:
Tormicfia méame: 1 ME
Mamvia Deserpti con fra : :
Necrica (Am_Recin o geriern G- |- OSRCERl e

SEGEIN MODELD DEL MTOP DESCARGABLE DE LA PAGINA.

o El ocumento debe estar firmacn cigRzimente (Fimar andns).

Formetn permibica: FOF.
Tamafia médme: 10 ME

Formmudare oo Extimasin & 515 [ Semeny :
oo i Wherica (Amuitecio o e, e
Foer

e G
Format permitido:. FOF.
Tamaha mésdme: 10 MEL
3 fotoe neasionads on o Provedt [Eapcce o

oMo minima) an un POF." oty

Arjurtar cocumentn conc |2 acthidar prestaca e de Ao contenicn social. ¥ oe acuema 2 b aonsulta previs puRde ser Consideraca como b cnbrepmstaciin slciaca por el MTOR.
o Tameia médme: 10 ME

Programsa & adividides con

Py Salacciomr achive. e
asia o
aprastackin®
Fimmada par Contacor Aobiin.

ot permibide: FOF.
Tamafia médme: 1 MEL

Hota usifcando (o6 acores

ot 2 s | CHeCCRME FEHYD e

Formato permitidec POF.
Tamafia médme: 10 MEL

Documernts e consta reva : :
amiticn por of Dopeareta o | SRRSEEErawhive
Converios Sociaies

e

- El Departomenin de Convenkos pocrd sobckar donumenéanién
- La presenkacién de una sobchur tiene coricter de decbaracidn Juraca.
- L2t soiicitiries precentacs Se i zarn en S mejunhn fan ssleoron— aguelts a fimar.
Presentacidn de ka documentacién
o Departaments de Comwvenios Sadaies: - Ringin 551 &6 Fsa Ofidna 615
Horaricr Lunes 2 viemes de 5200 3 16:00 hs
Emmil: mrwenEs Mo gL
Teddfono: 2 915 7933 int 10618
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e Ingrese todos los documentos solicitados, todos los documentos adjuntos deben estar en formato
PDF. Los documentos “Proyecto completo con firma técnica (Arquitecto o Ingeniero Civil)”,
“Memoria Descriptiva con firma técnica (Arquitecto o Ingeniero Civil)” y “Formulario de Estimacién
de Costos con firma técnica (Arquitecto o Ingeniero Civil)” deben ser firmados electronicamente, si
lo desea firmar online haga clic en “Firmar online” y serd redireccionado a la pagina de firma digital

de AGESIC.
e leael mensaje de alerta.

e Luego de haber completado toda la informacidn solicitada en el formulario, haga clic en “Continuar al paso

siguiente”.

e Sedespliega el formulario “Firma”. El mismo contiene la siguiente seccién:
a. Volver a cargar datos

Volver a carga de datos

Archiv do- Descargar archivo
rehive gensrado Datos del tramite TRM_5663.pdf

En caso de no confirmar los datos. debe hacer click en el boton de "Finalizar >>" para volver a |a carga de datos

¢ Confirma los datos ingresados?:* No
Si

e Descargue el archivo y revise que esté toda la informacion que ingreso.
e  En base alarevision del documento, conteste la pregunta.

e En caso de seleccionar “Si”, se despliega la seccion “Firma” que tiene la siguiente visualizacion:

Firma

Pasos a seguir:

1) Complete los datos solicitados en el formulario de Firma.
2] Presione el botdn ‘Finalizar >>'

3) Se abrird una ventana para confirmar su firma electrdnica, dependiendo del certificado seleccionado.

Entidad certificadora:® Correo Uruguayo
Cédula identidad
Abitab
Tipo documento:® C.L v

Nimero de documento:”™ | 46624290

e  Para firmar con cédula electrénica elija “Cédula identidad” en el campo “Entidad certificadora”

e  Elsistema pre carga tipo documento y nimero de documento.
e  Para firmar haga clic en “Continuar al paso siguiente”.
e Se despliega el siguiente pop up:
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Documentos para firmar

Volver a carga de datos

«  Archivo generado - Datos del tramite TRM_5663.pdf

Confirmar Cancelar

e  Presione “Confirmar.
e Sedespliega el siguiente pop up:

Windows Security X
Smart Card

Flease enter your FIN.

PIN

Click here for more information

e Ingrese su PIN y presione “OK”
e Sedespliega el siguiente pop up:

Firma digital

La firma se realizd correctamente

Confirmar Cerrar

e  Parafinalizar la firma presione “Confirmar”.
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e Sedespliega el formulario “Pago”. El mismo contiene las siguientes secciones:

a. Informacion General
b. Pasarelay medios de pago

a. Informacién General

Informacion general

Concepto: Timbre

Costo del tramite: $U 180

Resumen: Se deben pagar 1 timbres con un costoe de $U 180 cada uno

e lealainformacion.

b. Pasarelay medios de pago

Pasarelas y medios de pagos

Pasarela de pago habilitada:
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Medios de pago habilitados:

BANGL .-ﬂ‘. RITAGE BBVA BN o Santander

Q) Avitab

§ scotiabank

@ BANRED

e lealainformacion.

e  Para paga haga clic en “Continuar al paso siguiente”.
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Forma de Pago Costo Total | Desglose del costo total
! Abitab 180,00 Ver
) Banco Itau {Sistarbanc) 180,00 Ver
' Bandes 180,00 Ver
' Bangue Heritage 180,00 Ver
" BANRED 180,00 Ver
') BBVA 180,00 Ver
" BROU 180,00 Ver
' Red Nacional de Cobros y Pagos (CORRED) 180,00 Ver
' RedPagos 180,00 Ver
) Santander 180,00 Ver
! Scotiabank 180,00 Ver

e Seleccione la forma de pago y presione “Continuar”.
e Realice el pago.

e Sedespliega el formulario “Valoracién”. Con la siguiente visualizacion:

Inicio de tramite exitoso 4357,
Estimado/a,

Su tramite ha sido iniciade y enviade al Departamento de Convenios Sociales.
o Un funcionario del mismo procaders a a revisin de su solicitud. D ser necesario mayor informacién y/a de tomar una resolucidn sobre la misma, nos pondremos en contacto con ud. mediants esta via.

En su bandsja de entrads, podra identificar su bramite a través del nimero TRM_5663.
Accedisndo al link & ingresando el cddige 3D1QS2315 podrs realizar el seguimiento de su tramita.

Este es un correo autematico por faver no responda.
Ministerio de Transporte y Obras Piblicas (MTOP).

Pago Aprobado
El pago del trémite se realizs correctaments

Descargar archive del trdmite

Ayudenos a mejorar
:Coma califcara ests gestion:

Comentarios:

e  Sidesea califique su experiencia.
e  Paraterminar la solicitud, haga click en “Enviar encuesta”.

Al finalizar la solicitud recibira un correo del siguiente estilo:
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Estimado/a,

Su tramite ha sido iniciado correctamente.

En su bandeja de entrada, podra identificar su tramite a través del mimero MTOP-2019-000509.
Accediendo al link e ingresando el codigo 3D1ISKSNNM podra realizar el seguimiento de su tramite.

Este es un correo automatico por favor no responda.

© MTOP - Ministerio de Transporte y Obras Pablicas (MTOP)
Rineén 561 - CP 11000 - Montevideo - Repiiblica Oriental del Uruguay

+508 2 015 83 33

Solicitud de aclaraciones

e Luego de la revision de la solicitud por parte del funcionario y en caso que el mismo necesita complementar
informacion, le enviarad un correo electrénico a la casilla ingresada solicitando que realice las aclaraciones
correspondientes y un link donde debera acceder para ajustar la solicitud.

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.

e Hacerclic en el link para retomar el tramite.
e Lesolicitard que se registre con su usuario y contrasefia, tal cual se detalla en el punto 2 de este instructivo.

e Sedespliega el formulario “Correcciones solicitadas” con la siguiente visualizacion:



MINISTERIO
DE TRANSPORTE
Y OBRAS PUBLICAS

Correcciones solicitadas

o Por favor aclare el punto X.

Respuesta a observaciones:*

Eliminar Archivos de la aclaracién

+ Agregar fila

e Enel mensaje de alerta visualizard 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”.

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




