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Objetivo

Instruir a los Ciudadanos en la ejecucion del tramite en linea de Registro de
Representantes de Firma extranjeras.

Tematica

1- Cémo hacer un tramite de Registro de Representantes de Firma Extranjeras.
Requisitos necesarios.
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¢ Como hacer un tramite de Registro de Representantes de Firma
Extranjeras?

Para acceder al tramite utilice la siguiente URL
https://www.tramitesenlinea.mef.gub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=1808

Paso 1: Autenticacion

Se ingresa al tramite a través del usuario gub.uy, con usuario y contrasefa.

Elige un método para identificarte en ID Uruguay

¢Cusl elijo? Nivel de seguridad
Usuario Gub.uy
@ Cédula de Identidad con Chip svnzzdo @
Rezliza todos los trémites con w Cl, lector y PIN
Identidad Mobile - Abitab
Realiza todas los trémites con tu plan de Abkaby  Avenzado @
e zop
TulD - Antel
@ Realiza todos los trémites con tu plan de Amtely Avsnzado @
2pp
{ Crear mi identificacion digital

¢Qué es la identificacion digital?

Figura- 1 Autenticacion.

Paso 2: Datos del representante

1- Aceptar clausula de consentimiento informado

En formulario se le informar al ciudadano dénde y por quién seran manipulados sus datos
personales y debera seleccionar si acepta o no que sus datos personales se guarden. El
tramite solo se puede realizar si ciudadano acepta esta clausula.

Seleccione la opcion “Acepto los términos”.

Clausula de consentimiento informadao

De conformidad con la Ley Mo. 18331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Accion de Habeas Data (LPDP), los datos suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos
la cual serd procesada exclusivaments para |a siguiente finalidad: Registro de ites de Firmas i 3

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccion adecuado, tomandose las medidas de sequridad necesarias para evitar su alteracién, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado por parte de terceros
que los puedan utilizar para finalidades distintas para las que han sido solicitados al usuario.

El responsable de la base de datos es Iz Direccion General de Sacretaria y |a direccion donde podra ejercer los derachos de acceso, rectificacion, actualizacion, inclusion o supresion, es | segln lo establecido en la
LPDF

Términos de la cldusula® @ Acepto los términes.
O No acepto los términos.
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Figura- 2 Clausula.
Se puede observar en la parte superior del tramite un mensaje informativo donde se informa
el cédigo provisorio que se le asigna al tramite y el correo al que se le envié el mail para

retomar el tramite en caso de ser necesario.

Les campos indicados con * son cbligatorios

o Se le ha asignade el cddige: 3260 a su solicitud de inicio de tramite.

Le hemas enviado un corres electrénice a |a siguients casilla: apiatrm@gmail.com con I informacién requerida para retomar &l tramite =n caso que sea necesario.

Figura- 3 Mensaje de inicio.
Si se selecciona “No acepto los términos”, no podra continuar al tramite y se mostrara al
ciudadano el siguiente mensaje: “No puede continuar con el tramite si no acepta los
términos de la clausula’.

Clausula de consentimiento informado

De conformidad con la Ley No. 18 331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Accidn de Habeas Data (LPDP), los datos suministrados por usted quedaran incorporades en una base de datos
la cual serd procesada exclusivamente para |2 siguiente finalidad: Registro de Representantes de Firmas Extranjeras.

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

El responsable de la base de datos es Iz Direccion General de Secrelaria y la direccion donds podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, inclusion o supresion, es , segun lo establecide en Iz
LPDP

Términos de |a cldusula:™ () Acepto los términos.
(®) No acepto los términos. 0

iNo puede continuar con el trdmite si no acepta los términes de Iz dausula!

Figura- 4 Clausula no aceptada.

2- Ingresar los datos de identificacion del representante solicitante.

Datos del Representante de Firmas Extranjeras

RUT* | 211923320014

Razon social:* | GONZALEZ LOPEZ FERNANDO PABLO

Certificado de Vigencia Anual de DGI vigente™

[ Certificado Comun de BPS vigente™

Figura- 5 Datos de identificacion.

En el formulario Datos del Representante de Firmas Extranjeras ingrese un RUT.

Se cargara automaticamente la Razén social de DGI y se marcaran los certificados de

vigencia si se encuentran vigente en BPS y DGI.
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3- Ingresar el listado de representantes.

En el formulario Datos del Representante/s se debe ingresar al menos una persona.

Datos del Representante/s
Grilla de Representantes

Eliminar Editar Forma de Actuacién Nadonalidad Documento de identidad Namero de documento Apellidos Nombres Teléfi

(%] (7] Indistinta v Uruguay v| = | CL v | = 66666666 PEDRO PEREIRA = |DOLORES MAGGIO | = (345345

+ Agregar representante

Figura- 6 Listado de representantes.

3.1- Para agregar el primer representante haga clic en el boton Editar de la primera fila.

Se mostrara una venta para agregar los datos del representante a agregar. Complete los
datos y haga clic en el boton Confirmar de la venta.

Datos del Representante

Informacidn

En caso de poseer forma de actuacion conjunta, el
trémite deberd ser firmado electrénicamente por cada
o uno de los representantes.

Importante: Deberd seleccionar |z opcidn "Multiples
Firmas' e ingresar cada uno de los firmantes al
momento de realizar la firma electrdnica.

Forma de Actuacion:”

Indistinta v

Nacionalidad*

Uruguay -

Documento de identidad:*

G | S

Cencetar m

Figura- 7 Datos del representante.

3.2- Para agregar un segundo representante, haga clic en la opcion Agregar de la lista.

Se mostrara nuevamente la ventana para ingresar los datos. Repita el procedimiento
explicado anteriormente.

Repita este procedimiento si se quiere agregar mas representantes.

3.3- Para eliminar un representante agregado haga clic en el botén Eliminar de la fila donde
se encuentra.

4- Ingresar el domicilio.
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En el formulario Datos de domicilio ingresar la informacion que se solicita.

Datos de domicilio

Departamento:* MONTEVIDEQ hd
Localidad:” MONTEVIDEO hd
Calle | sdf

Nimero:= | fsdfs

Otros datos: dfsdf

Apto, esquing, blogue, cddigo postal, etc.

Figura- 8 Datos del domicilio.

5- Ingresar los destinatarios.

En el formulario Destinatarios a notificar se debe ingresar al menos una persona.

Destinatarios a notificar

Informacion
o El correo electronico ingresado puede coincidir o no con el/los ingresado/s en el blogue 'Dates del Representante/s'

Eliminar Editar Namero de documento Nombre completo Teléfono Otro teléfono Casilla de corren

0 o 33333333 = |GIOVANNA ALEJANDRA PECAPEDRA DEVICHENZI | = 345345 = camacho900113@gmail.com

+ Agregar Destinatario

Figura- 9 Destinatarios a notificar.

5.1- Para agregar el primer destinatario haga clic en el botén Editar de la primera fila.

Se mostrara una venta para agregar los datos del destinatario a agregar. Complete los

datos y haga clic en el boton Confirmar de la venta.
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Datos del destinatario

Si el destinatario a notificar ya ha sido notificade con
anterioridad a través de esta via, podrd utilizar la

opddn Buscar destinatario a notificar y obtener los
datos a través del documento de identidad. Si el
destinatario no se encuentra registrado, entonces

deberd afiadir el destinatario a través de la
opddn Nuevo destinatario a notificar.

Destinatario:®

“~'Buscar destinatario a notificar

“Nuevo destinatario 3 notificar

Figura- 10 Datos del destinatario.

5.2- Para agregar un segundo destinatario, haga clic en la opcion Agregar de la lista.

Se mostrara nuevamente la ventana para ingresar los datos. Repita el procedimiento
explicado anteriormente.

Repita este procedimiento si se quiere agregar mas destinatario.

5.3- Para eliminar un destinatario agregado haga clic en el boton Eliminar de la fila donde
se encuentra.

6- Aceptar las clausulas.

Se deben aceptar las clausulas que se muestran en el tramite.

Notificacion electronica

Es de cargo del interesado la verificacion del correo electrénico y la comunicacion fehaciente de cualguier modificacion relacionada al medic de comunicacion elegido, de conformidad con el
Decreto No. 276/013 de 3 de setiembre de 2013

En caso de no aceptar, deberd concurrir de forma presencial al organismo a efecto de vistas y notificaciones.

Acepto ser notificado en el correo electrdnico indicado.

Declaracion Jurada

[ Declaracion Jurada del representante de no haber sido judicialmente fallido o concursado.™

Figura- 11 Clausulas.

Hacer clic en el botén Continuar al paso siguiente >>

Pagina7 de 9

tramites en linea



Ministerio
de Economia
y Finanzas

Paso 3: Documentacion.

A continuacién, debe adjuntar al tramite la documentacion requerida.

Documentacién

Documento de interés
o Tener en cuenta el contenido detallado en la seccdn de Documentos de Interés

Certificado Notarial Electronico™ [ Seleccionar archivo Descargar archive % documento de prueba.pdf

Otra Documentacion: | Seleccionar archivo.

Figura- 12 Documentacion.

Hacer clic en el botén Continuar al paso siguiente >>
Paso 4: Firmar.

En este paso se debe firmar el documento del trdmite. En el formulario Volver a carga de
datos descarga el archivo del tramite y revisa la informacion.

1- Confirmar los datos ingresados.

Volver a carga de datos

i Descargar archivo
Archivo generado Datos del trémite TRM_1325.pdf

En caso de no confirmar los daios, debera hacer click en el boion "Volver ==" para regresar a |a carga de daios

& Confirma los datos ingresados?* () No
osi

Figura- 13 Volver a carga de datos.
2- Ingresar los datos necesarios para realizar la firma.

2.1- Selecciona como entidad certificadora Cédula de identidad.

Firma

Entidad certificadora:* C)Correo Uruguayo
@ Cédula identidad
O Abitab

Tipo documento:* CL v

Nimero de documento:®

¢ El documento va a ser firmado por
muitiples personas?:* @ No
Osi

Pagina 8 de 9

tramites en linea



Ministerio
de Economia
y Finanzas

Figura- 14 Firma.
2.2- Ingresa el Numero de documento de identidad.

2.3- Selecciona si el documento lleva firma multiple, de ser asi debera ingresar los
firmantes.

Firma

Entidad certificadora®* (O Correo Uruguayo
@® Cédula identidad
O Abitab

Tipo documento:*
Nimero de documento*

& El documento va a ser firmado por
miltiples personas?*  (J)Na

\

Eliminar Nro. de documento Nombre Correo electrénico

(%)

Firmantes

Usuarios firmantes

Figura- 15 Firmantes
Hacer clic en el botén Continuar al paso siguiente >>
El sistema te pedira el PIN de tu cédula para firmar.

Después de llenar todos los datos requeridos para la realizacion del tramite, se ingresa al

paso de pago, el mismo puede ser pagado en linea o a través de una red de pagos.

Luego de realizado el pago el tramite llega al ministerio. A continuacion, debera gestionar el

tramite que realizé como funcionario del MEF.
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