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Descripcion

El tramite tiene por objetivo brindar al ciudadano un nuevo canal a través del cual los
proveedores o beneficiarios del Gobierno Central que tengan créditos pendientes de cobro a
través del SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera) y que mantengan deudas con
DGI o BPS, puedan ceder (total o parcialmente) dichos créditos a favor de los citados

organismos.

¢, Qué requisitos previos se deben cumplir para la realizacion del

tramite?

1) Contar con cédula de identidad electrénica o con Usuario gub.uy para acceder al Portal

del Estado Uruguayo.

Para obtener su usuario en el Portal del Estado, debe registrarse en el siguiente enlace:

https://mi.iduruguay.qub.uy/reqistro

El tramite requiere firma electrénica avanzada. A continuacién, se listan los certificados con

lo que se puede firmar:
® Certificado emitido por el Correo uruguayo
® Certificado emitido por Abitab

® Cédula de identidad electrdnica, en este caso debera contar con un lector de cédula.

Pagina 3 de 19
tramites en linea


https://mi.iduruguay.gub.uy/registro
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¢ Como realizar un tramite de Cesion de crédito afavor de DGI - BPS?

Para acceder al tramite utilice la siguiente URL

https://www.tramitesenlinea.mef.qub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=2335

Paso 1: Autenticacion

Para iniciar el trAmite debe ingresar con su Usuario gub.uy.

Seleccione la opcion Usuario gub.uy

Elige un método para identificarte en ID Uruguay

éCudl elijo? Nivel de seguridad

Usuario Gub. uy
@ Cédula de Identidad con Chlp fonzade @

Identldad Dlglta\ Abitab

@ TulD - Antel . e avanzado 1@

Crear mi identificacién digital

;Qué es la identificacién digital?

Figura 1 - ID Uruguay.

Ingrese su cédula de identidad y haga clic en Continuar.
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¢Qué es esto?

Identificate con tu usuario gub.uy

Numero de cédula uruguaya

Ej. 16180339 ‘

No tengo documento uruguayo

Continuar

[ Crear mi identificacién digital }

Figura 2 - Ingresar usuario.

Ingrese su contrasefia y haga clic en el botén Continuar.

dio. ¢Qué es esto?

Identificate con tu usuario gub.uy

Nimero de documento

Ingresa tu contrasefia

@ ’

Olvidé mi contrasefia

Continuar

Figura 3 - Ingresar contrasefa.
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Si no cuenta con un usuario para esta autenticacion, puede registrarse a través del botén

Crear mi identificacion digital.

Identificate con tu usuario gub.uy

Numero de cédula uruguaya

Ej. 16180339

No tengo documento uruguayo

Continuar

[ Crear mi identificacion digital }

Figura 4 - Botdn para crear identidad digital.

También es posible ingresar la cédula de identidad electronica. Para ello debe poseer un
lector de cédula conectado a la computadora y seleccionar la opcién Ingresar con cédula

digital, como se observa en la siguiente figura:
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Elige un método para identificarte en ID Uruguay

¢Cual elijo? Nivel de seguridad
Usuario Gub.uy Basico o
Realiza tramites con tu nimero de intermedio 0
documento y contrasefia
Cédula de Identidad con Chip Avanzado @
Realiza todos los tramites con tu Cl, lector y PIN

Identidad Digital - Abitab
Realiza todos los trémites con tu plan de Abitaby ~ Avanzado 9

app

TulD - Antel
@ Realiza todos los trdmites con tu plan de Antel y Avanzado @

app

{ Crear mi identificacion digital

:Qué es |a identificacién digital?

Figura 5 - Opcion Ingresar con cédula digital.

Identificate en ID Uruguay utilizando tu cédula de Identidad con Chip

Estd ingresando con proveedor de
identidad Cédula de Identidad Digital.
Para continuar, es necesario instalar un

plug-in verificado.
Clic aqui.

o=

Continuar

Figura 6 - Ingresar con tu Usuario gub.uy.

Segquir las instrucciones mencionadas en la pantalla. Una vez autenticado, se procede al

inicio del tramite.
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IMPORTANTE: El usuario con el que se ingresa debe tener asociada una direccion de correo
electrénico donde recibira una notificaciébn que permite retomar el tramite en otro momento

si asi lo desea.

Notificacion de Inicio del tramite

Al dar inicio al tramite, se envia una notificacion al correo electrénico del usuario ingresado y
se le informa cudl es el nUmero provisorio del trAmite y un enlace para retomar el registro en

otro momento, si asi lo desea.

IMPORTANTE: el horario limite sera las 15 hs. Si usted envia la solicitud con posterioridad a
esa hora, se procesara al dia habil siguiente y Unidad de Pagos de la Tesoreria General de

la Nacion no sera responsable por la variacién en los montos a abonar.

Paso 2: Clausula de consentimiento

2.1 - Aceptar clausula de consentimiento informado

En este item del formulario se le informa al ciudadano dénde y qué organismo tratara sus
datos personales, debiendo seleccionar si acepta 0 no que sus datos personales sean
incorporados en una base de datos, la cual sera procesada exclusivamente para la finalidad

de este tramite. Para poder avanzar con el trdmite, 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, la 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 direccion donde
podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, inclusion o supresion, es Colonia 1089, segtn lo establecido en la LPDP.

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

Figura 7 - Clausula.
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Si selecciona “Acepto los términos” el tramite dara inicio.

Se podré observar en la parte superior de la pantalla del tramite un mensaje donde se informa
el codigo provisorio que se le asigna al tramite y el correo al que se le envié el mail para

retomarlo en caso de ser necesario.

Los campos indicados con * son obligatorics

0 Se le ha asignado el cédigo: 3260 a su solicitud de inicio de tramite.

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

Figura 8 - 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 Accion de Habeas Data (LPDP), los datos
suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos, la cual sera procesada exclusivamente para la siguiente finalidad: Cesién
de crédito a favor de DGI-BPS. Los datos personales seran tratados con el grado de proteccién 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 Nacion y la direccion 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: * o
@ No acepto los términos.

o Error X

Desisti
iNo puede continuar con el tramite si no acepta los términos de la

clausula!

Figura 9 - Clausula no aceptada.
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Paso 3: Datos del solicitante

En el formulario encontrara los campos necesarios para completar los datos del solicitante.

3 —Ingresar datos de Persona Juridica

A continuacion, debe ingresar el nimero de RUT de la empresa, el cual sera validado por
DGI.

Datos Persona Juridica

RUT: *

Razén Social: *

Figura 10 - Datos Persona Juridica
En caso que el numero de RUT sea valido (conteniendo 12 digitos), la Razén Social sera

cargada autométicamente, no sera editable.
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Paso 4: Titulares/Apoderados.

Ingresar el listado de titulares/apoderados.

A continuacion, debera ingresar la informacion referente a los titulares/apoderados y otras
representaciones que correspondan conforme lo declarado en el Registro de Proveedores del
Estado (RUPE). El ciudadano debera ingresar los datos de al menos una persona.

En caso de que los firmantes tengan representacion y firma conjunta, se debera seleccionar
esta opcidn y el sistema controlard que se hayan ingresado al menos dos titulares/apoderados
u otra representacion. El trdmite debera ser firmado electrénicamente por todas las personas
gue corresponda, de acuerdo a lo informado en este punto.

Lista de Titulares/Apoderados

Por favar, ingrese los datos de titular/es, apoderado/s y otra/s representaciones que correspondan.

Importante: Deberd seleccionar la opcidn '"Multiples Firmas' e ingresar cada uno de los firmantes al momento de realizar la
firma electrénica. En ese caso, para ingresar un siguiente titular/apoderado debera cliquear en la opcion 'Agregar’ que se

o encuentra al final de la tabla.

- Persona fisica en la que firma el titular - la actuacion sera indistinta.

- Persona fisica en la que firman uno o més apoderados - la actuacidn sera conjunta o indistinta, dependiendo el caso.

- Persona juridica - la actuacion serd conjunta o indistinta dependiendo lo que surja de los estatutos.

- Persona juridica con carta/poder: la actuacidn sera conjunta o indistinta de acuerdo a lo que indique la carta poder/poder.

Figura 11 - Actuacion Conjunta o Indistinta
Para agregar el primer titular/apoderado o la representacion que corresponda, haga clic en el
botén Editar  [@
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Titulares/Apoderados:

Pais emisor del documento * Tipo de documento * Numerc de documento * Apellidos

La Agregar Eliminar

Figura 12 - Listado de los firmantes

Se abrira una ventana para completar los datos que se muestran a continuacion:

Registrar Titular/Apoderado X
Pais emisor: * Tipo de documento: *
v v
Numero de documento: * Rol: *
v

En caso de ser C.I. incluir digito verificador sin puntos ni
guiones.

Nombres: * Apellidos: *

Forma de actuacion: *

Cerrar

Figura 13 - Registro de Titulares/Apoderados y Otra representacion

En la lista desplegable de Pais emisor, Uruguay aparece por defecto como primero en la

misma, luego los paises aparecen ordenados alfabéticamente.
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Al digitar C.I. incluyendo digito verificador (sin puntos ni guiones), apareceran Nombres y
Apellidos encriptados. Debera seleccionarse el Rol (Titular, Apoderado u otra representacion)
asi como la forma de actuacion (Indistinta o Conjunta).

Una vez completados los datos solicitados haga clic en el botén Cerrar.

Se cargaran los datos que fueron completados.

Si selecciond “Firma Conjunta” recuerde que el sistema controlara que existan al menos

dos Titulares, Apoderados u otra representacion.

Para agregar un segundo titular, apoderado u otra representacion, haga clic en la opcion
Agregar de la lista.

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

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

Haga clic en el botdn Siguiente>> para continuar con el tramite.

Paso 5: Solicitud de cesidn
En esta instancia se debe seleccionar el organismo al que se desea realizar la cesion de

créditos (DGI o BPS), asi como el importe.

Solicitud de cesién

El limite del horario sera hasta la 15:00 horas. Si usted envia |a solicitud posterior a esa hora, se procesara al dia habil
o siguiente y Unidad de Pagos de la Tesoreria General de la Nacion no sera responsable por la variacion en los montos a
abonar.

Ceder todo lo priorizado
Entidad:

DGl

BPS

Figura 14 - Solicitud de cesion

Las opciones que se le presentan al usuario son:
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e Ceder todo lo priorizado: en ese caso se debera marcar el check, correspondiente
y solo se podra seleccionar una de las opciones: (DGI” o “BPS).

e En caso de marcar Unicamente el check DGI se desplegard un campo para ingresar
el monto en pesos uruguayos que se cedera a dicho organismo

« En caso de marcar unicamente el check BPS se desplegard un campo para ingresar
el monto en pesos uruguayos que se cedera al citado organismo.

El sistema controlara la vigencia de los certificados (dicho control quedara visible en los

campos “Control de certificado de vigencia anual DGI” o “Control de certificado comun BPS”).

Recuerde que no puede solicitar cesion de créditos para un organismo si su certificado se
encuentra vigente. En ese caso el sistema alertara al usuario que el certificado del organismo
por el cual solicita la cesion se encuentra vigente y no le dejar4 avanzar en el tramite. El

ciudadano debera en verificar que se esté solicitando la cesion al organismo correcto.

El limite del horario sera hasta la 15:00 horas. Si usted envia la solicitud posterior a esa hora, se procesara al dia habil
o siguiente y Unidad de Pagos de |a Tesoreria General de la Nacién no sera responsable por la variacién en los montos a
abonar.

Ceder todo lo priorizado
Entidad:

DGl

v/ BPS

V| Certificado vigente BPS

o Error X

Monto en pesos uruguayos para BPS: 100

No puede realizar la cesion ya que tiene el certificado de BPS vigente

Figura 15 - Control de vigencia de certificados

Una vez completado los datos de la cesién el ciudadano debera hacer clic en el boton

Siguiente >>
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Solicitud de cesion

El limite del horario sera hasta la 15:00 horas. Si usted envia la solicitud posterior a esa hora, se procesara al dia habil
o siguiente y Unidad de Pagos de la Tesoreria General de la Nacién no sera respensable por la variacién en los montos a
abonar.

Ceder todo lo priorizado
Entidad:

v DGl
Certificado vigente DGI
Monto en pesos uruguayos para DG

BPS

=< Volver al paso anterior Desistir Guardar Siguiente >

Figura 16 - Solicitud de cesion
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Paso 6: Firma

En este paso se debe firmar el documento del tramite. Previamente, deberd descargar el
archivo generado y revisar que la informacion registrada sea la correcta, previo a confirmar

los datos ingresados.

En caso de verificar que se debe corregir la informacion el usuario seleccionara la opcion No

y el sistema habilitara la opcién de volver hacia atras en el tramite a fin de corregirlo.

6.1 - Confirmar los datos ingresados.

Confirmacion de datos

e

Archivo generado: h Datos del tramite TRM_5697 pdf

Descargue el Archivo generado y revise su informacién.

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

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

;Confirma los datos ingresados?: *

O No
Osi
Figura 17 - Confirmacion de datos.

6.2 Ingresar datos necesarios para firmar electrénicamente.
La firma electrénica Unicamente se podra realizar con un certificado emitido por una de las

entidades certificadoras validas para Uruguay.

Para ello, deber& contar con dispositivo de firma digital (cédula de identidad digital y lector,
firma registrada en Abitab, dispositivo o firma registrada en el Correo Uruguayo con su

correspondiente dispositivo).

Sin alguno de estos métodos, no podra culminar el trdmite de solicitud de cesion de créditos
a DGI-BPS.
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Firma

Advertencia

La firma electronica solo se podra realizar con un certificado emitido por una de las Entidades certificadoras validas para
Uruguay.

O Correo Uruguayo
Entidad certificadora: * © Cédula identidad

O Abitab

Tipo documento: * Cl. v
Numero de documento: * |

:El documento va a ser firmado por * o No
multiples personas?: @ Si

Figura 18 - Firma electrénica.

Una vez seleccionada la entidad certificadora, se deberd indicar si el documento requiere

firma multiple. De ser asi, debera ingresar los datos de los demas firmantes.

IMPORTANTE: dentro del paso firma electrénica el ciudadano debera contemplar:

1- Si quien inicia el tramite, ingresando al mismo con su método de identificaciéon en ID
Uruguay no es la/s persona/s autorizadas por RUPE para firmar la cesion (egj. se trata
de un gestor, administrativo etc.), debera seleccionar firma multiple de forma que el
resto de los firmantes autorizados accedan al tramite para culminarlo. En este caso
tanto quien inicia como los demés firmantes deberan firmarlo.

2- Si la persona que inicia el tramite es quien va a firmarlo (firma indistinta) debera
seleccionar que el documento no sera firmado por multiples personas y procedera a
ejecutar este paso para culminar el tramite.

3- Si quien inicia el tramite firma conjuntamente con otro ciudadano el mismo debera
seleccionar que el documento sera firmado por multiples personas de manera que

ambos puedan culminar el tramite.
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Firma

Advertencia

La firma electrénica solo se podr4 realizar con un certificado emitido por una de las Entidades certificadoras validas para
Uruguay.

O Correo Uruguayo
Entidad certificadora: * @ Cédula identidad

O Abitab

Tipo documento: * Cl. v

Namero de documento: *

;El documento va a ser firmado por * O No
multiples personas?: @ St

Al seleccionar mdultiples firmas se debera ingresar en el siguiente cuadro solamente la
informacion de los demas firmantes. En dicho caso se desplegara la siguiente pantalla para

completar la informacién de los mismos.

Firma

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

Luego de que ustedes realicen |a firma del tramite, se les enviara un correo a cada persona para que retome el tramite y
realice la firma.

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

Listado de firmantes. Debe ingresar al menos uno.:

Nro. documento * Nombre completo * Correo electrénico *
[ ]
o Agregar Eliminar
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Figura 14 - Listado de firmantes
Al finalizar la carga de firmantes hacer clic en el botén Finalizar >>

El sistema solicitara la confirmacién de los documentos para firmar.

Documentos para firmar
Volver a carga de datos

| Archivo generado - Datos del tramite
TRM_3789.pdf

| [}
Confirmar Cancelar

T

Dependiendo de la entidad certificadora que haya seleccionado, se le solicitar4 el PIN o

password gue corresponda.

Si el trdmite es firmado por un Unico ciudadano, una vez firmado el sistema lo derivara a una
pantalla de valoracion del trAmite y conjuntamente le llegara un mail al correo declarado en

el usuario gub.uy con el N.° de tramite definitivo.

Si el tramite es firmado por mas de un usuario, una vez que el primer firmante ejecute la firma
le llegara al siguiente firmante (o0 siguientes firmantes) un correo electrénico con un link que
les permitira acceder al trdmite para firmarlo. En tanto todos los firmantes declarados no

ejecuten esta accion el tramite no finalizara.

IMPORTANTE: el tramite solicitado ingresara a Unidad de Pagos de TGN una vez que el
proceso de firma/s del mismo haya culminado y al ciudadano que inicié el tramite le haya

llegado un mail con el N° definitivo que indica el fin del proceso de solicitud.

NOTA: en caso que el tramite sea devuelto al ciudadano, a fin de que realice alguna
correccion, debera tener presente que, si el tramite inicialmente fue firmado aplicando firma
multiple, al enviar el formulario con las correcciones realizadas, el ciudadano debera

mantener el mismo criterio al firmarlo.

Es decir que debera seleccionar Si a la consulta: “4El documento va a ser firmado por

multiples personas?” para continuar el tramite de forma adecuada.
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