Ministerio i Tesoreria
de _Economla General de
y Finanzas la Nacién

Instructivo
Solicitud de autorizacion de apertura de
cuenta en BROU




OBJETIVO
Instruir al Ciudadano en la ejecucion del tramite en linea de Solicitud de autorizacion de

apertura de cuenta en BROU

TEMATICA

1- Requisitos necesarios

2- CoOmo realizar el trAmite de Solicitud de autorizacion de apertura de cuenta en BROU
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1- REQUISITOS NECESARIOS:

Para el ingreso de los trAmites se sugiere el uso del navegador Google Chrome.

Ingreso al sistema: el usuario debera contar con:
e Usuario gub.uy
e Cédula de identidad digital (tener presente el pin asignado por el usuario) y lector
e |dentidad Abitab
e TulDAntel

Firma del tramite: el usuario debera contar con alguno de los siguientes dispositivos de firma
avanzada digital:

e Cédula de identidad digital y lector

e Firma digital Correo Uruguayo Yy dispositivo correspondiente.

e Identidad Mobile ABITAB y dispositivo de firma correspondiente

El ciudadano contara con informacién complementaria de ayuda en el documento “Preguntas

Frecuentes” que figura en la ficha del trdmite en linea.

2- ¢, COMO REALIZAR EL TRAMITE?:
Para acceder al tramite debe ingresar a la siguiente URL:

https://www.tramitesenlinea.mef.qub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=6606

Paso 1: Autenticacion
Se ingresa al tramite a través de alguno de los siguientes métodos con su correspondiente

autenticacion:
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https://www.tramitesenlinea.mef.gub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=6606

Elige un método para identificarte en ID Uruguay

;Cual elijo? Nivel de seguridad

Usuario Gub.uy
. R Basico o
@ Realiza tramites con tu numero de ntermedio v

documento y contrasefia

@ Cédula de Identidad con Chip svenzado @

Realiza todos los tramites con tu Cl, lector y PIN

Identidad Mobile - Abitab
Resliza todos los trémites con t plan de Abitaby  Avanzado L

app
TulD - Antel
@) Realiza todos los ramites con tu plan de Antel y tvanzade @
app
{ Crear mi identificacién digital

£Qué es |a identificacion digital?

Autenticacion

Paso 2: Clausula de Consentimiento

En este item del formulario se le informa al ciudadano donde y qué organismo tratara sus
datos personales, debiendo seleccionar si acepta o0 no que los mismos sean incorporados en
una base de datos, la cual sera procesada exclusivamente para la finalidad de este tramite.

Para poder avanzar con el tramite, el ciudadano debe aceptar esta clausula.

Seleccione la opcidn “Acepto los términos”.

Clausula de consentimiento informado

De conformidad con la Ley No. 18.331, 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, |a cual sera procesada exclusivamente para la siguiente finalidad: Cesion
de crédito a favor de DGI-BPS. Los datos personales seran tratados con el grado de proteccion adecuado, tomandose las medidas de seguridad
necesarias para evitar su alteracion, 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 Tesoreria General de la Nacién y la direccién donde
podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, inclusion o supresion, es Colonia 1089, segun lo establecido en la LPDP.

O Acepto los términos.

Términos de la clausula: * L
O No acepto los términos.

Clausula
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En caso de que el usuario seleccione “No acepto los términos”, no podra continuar al tramite
y se mostrara el siguiente mensaje: “No puede continuar con el tramite si no acepta los

términos de la clausula”.

A RECUPERACION DEL TRAMITE: en caso de que el ciudadano no pueda culminar en
el momento el tramite en linea, tendra la opcién de guardar los cambios. Cuando desee podra
retomar la actividad y culminarlo (previo a que se cumplan los 10 dias de comenzada)
mediante el link que le llega por correo electrénico con el inicio del tramite.

La posibilidad de guardarlo se activa una vez que le llega al ciudadano el mail con el inicio
del tramite.

Para ello dara clic sobre el boton “Guardar” que figura en la parte inferior derecha de la

pantalla.

Guardar

Si por algun motivo el formulario se cerrara y el ciudadano no hubiera podido guardar los
cambios al retomarlo lo llevara automaticamente a la pantalla en la que estaba trabajando al

momento de cerrarse el mismo.

Paso 3: Datos de la Solicitud

Una vez comenzado el trAmite se podra visualizar en la parte superior de la pantalla un
mensaje donde se informara el codigo provisorio que se le asigna al tramite y el correo al que

se le envio el mail para retomarlo en caso de ser necesario.

Los campos indicados con * son obligatorios

Le hemos enviado un correo electrénico 2 la siguients casilla: apiatrm@gmail.com con la informacién requenda para retomar el tramite en caso que sea necesario.

O Se le ha asignado el cddigo: 3260 a su solicitud de inicio de tramite.

Mensaje de inicio.
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a. Ingresar datos:

El usuario debera completar los datos de la nota de solicitud de autorizacion de apertura de

cuenta en BROU conforme el solicitante sea un Inciso/UE o un Organismo. Al ingresar el RUT

se cargard la Razén social desde DGI enmascarando (ocultando parcialmente) los datos de

la misma.

Asimismo, en esta pantalla adjuntara toda documentacion que respalde y justifique la solicitud

realizada.
© © © ®
Autenticacion Cldusula Datos de la Firma Valoracién

Consentimiento

Datos de la solicitud

Inciso: *

Tipo de cuenta: *

Sucursal / Agencia: *

Razdn social:

Denominacion de cuenta: *

Maoneda: *

Razones por las que necesita la™*
cuenta bancaria:

Documentacion relevante que justifique la solicitud:

Adjuntos L ]

— Suelta el archivo agui o haz
clic para subirle,

Vigencia 1 - Version 05/2024
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Los campos indicados con * son cbligatorios
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b. Ingresar los datos del Responsable de la informacion.

Responsable de la informacion

Nombre completo: *
Correo electrénico de contacto: *
Correo electrdnico institucicnal: =

Teléfono de contacto: *

<< Volver al paso anterior Desistir Guardar Siguiente >>

En el formulario Responsable de la informacién deberd ingresar todos los datos de la persona
gue inicia el tramite. Los campos Nombre completo y Correo electronico de contacto vendran
cargados por defecto con los datos del usuario gub.uy.

El usuario debera ingresar ademas un correo institucional que se utilizara para posteriores

intercambios.
Una vez que se completan estos datos se debera hacer clic en el boton Siguiente>>.

Paso 4: Firmar.

En este paso se deberé firmar el documento del tramite.

a. Confirmar los datos ingresados.

Previamente y antes de confirmar los datos ingresados se debera descargar el archivo
generado (pdf) y revisar que la informacion registrada sea la correcta.

Archivo generado: h Datos del tramite TRM_3716.pdf F.2

PDF con los datos ingresados para el tramite
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Volver a carga de datos

Archivo generado: h Datos del tramite TRM_3716.pdf <

Descargue el Archivo generado y revise su informacion.

o A continuacion, debe confirmar si los datos son correctos o no. En caso de no ser correctos, debe hacer clic en el boton de

'<< Volver' para regresar a la carga de datos y hacer las modificaciones requeridas.

ONO

;Confirma los datos ingresados?: *
: Os

Confirmacion de los datos ingresados

En caso de ser necesario efectuar correcciones a la informacién declarada, se seleccionara
la opcion “No” en el item ¢ Confirma los datos ingresados?, de esta forma el sistema permitira
volver atrds en el trdmite para editarlo. Si los datos son correctos se seleccionara la opcion
“Si.

b. Ingresar los datos necesarios para realizar la firma.

La firma electrénica Unicamente se podra realizar con un certificado emitido por una de las
siguientes entidades certificadoras: cédula digital y lector; firma registrada en el Correo
Nacional y dispositivo o firma registrada en Abitab con su correspondiente dispositivo.

Sin alguno de estos métodos no podra culminar el trdmite iniciado.

O Correo Uruguayo
Entidad certificadora: * (@) Cédula identidad

QO Abitab

Tipo documento: * Cl v
Nimero de documento: *

:El documente va a ser firmado por *
multiples personas?: O sP

Guardar Finalizar >>

Firma
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Una vez seleccionada la entidad certificadora se debera indicar si el documento requiere o

no firma mdaltiple

b.1 si el trAmite es iniciado por la persona autorizada a firmarlo seleccionara la opcion “No”

de la pregunta ¢El documento va a ser firmado mdultiples personas? y ejecutara la firma
directamente, el sistema lo llevara a una pantalla de valoracion del tramite. En paralelo

recibira un mail indicando el N° de tramite definitivo para posteriores consultas.

b.2 si el trdmite requiere firma mdltiple, es decir si quien comenzo6 el trdmite no es el

autorizado a firmarlo, en dicho caso debera firmar tanto quien inicia el tramite como el Gerente
Financiero o Director.
Para realizar la firma mdultiple se seleccionara esa opcion y el sistema desplegara la siguiente

pantalla:

A continuacion, debe ingresar los datos de las personas gue van a firmar,

Luego que usted realice la firma del tramite, se les enviard un correc electrénico a cada persona para que retome el trdmite
y realice la firma.

El trémite no ingresa al organismo hasta que todas las personas hayan firmado.

Informacion

A continuacion se explica como trabajar con el listado.

o E Botén Editar: Permite modificar la informacidn de |a fila seleccionada.

-
W Botdn eliminar: Permite eliminar la fila seleccionada.

Listado de firmantes. Debe ingresar al menos uno.:

Nro. documento * Nombre Correo electrénico *
z W
H Agregar Eliminar
Datos firma multiple
Vigencia 1 - Version 05/2024 Pagina 9 de 10

tramites en linea



Para agregar al segundo firmante se deberan cargar los datos utilizando el bot6n rg

Una vez ingresada la cédula (sin puntos ni guiones) el sistema traera el nombre y apellido
automaticamente.

En caso de querer adicionar otro firmante, debera hacer clic en el botén “Agregar”, se
desplegard una nueva linea para completar la informacion. Alli deber& realizar el mismo
procedimiento descripto anteriormente. Esta operativa se repetira para todos los firmantes
gue sean necesarios adicionar.

Cuando se finaliza con la carga de datos de los demas firmantes, quien inicia el tramite ejecuta
la firma y a los restantes usuarios les llegard un correo con un link para ingresar al tramite y

firmarlo.

Al finalizar la operativa de firma le llegara un correo electronico al usuario que inici6 el tramite

con el N° definitivo para posteriores consultas.

El trdmite ingresard a Unidad Cuenta Unica del Tesoro (CUT) de la Tesoreria General
de laNacién unavez que seafirmado por los responsables del mismo y el usuario haya
recibido el mail con el N° definitivo de tramite.

A CORRECCIONES AL TRAMITE: una vez que Unidad Cuenta Unica del Tesoro (CUT)
recibe el tramite dara curso al mismo.

En caso que sea devuelto al usuario, a fin de que realice alguna correcciéon, debera tener
presente:

e Si el trAmite inicialmente fue firmado aplicando la multiple firma, al enviar el formulario
con las correcciones realizadas el ciudadano debera mantener el mismo criterio al
firmarlo.

e Sila correccion se refiere a el/los documentos adjuntos y el usuario debe eliminar/los,
debera ir al formulario que completé inicialmente, posicionarse en los 3 puntos (que
aparecen a la derecha del adjunto), elegir la opcién bloquear el documento y
posteriormente eliminarlo. A continuacion, se liberara el espacio pudiendo cargar el

documento correcto.
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