Modulo de firma

Instructivo

Ministerio de Economia y Finanzas



Objetivo
Instruir a los Ciudadanos en el moédulo de firma.

1- Como firmar un tramite
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¢,Como firmar un tramite?

Paso 1: Confirmar los datos ingresados

El ciudadano debe confirmar los datos ingresados en el tramite para firmar el mismo.

Volver a carga de datos

Archivo generado: h Datos del tramite TRM_6858.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 botdn de

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

No

;Confirma los datos ingresados?: *
¢ .
@si

Figura- 1 Confirmar datos ingresados.

Paso 2: Seleccion tipo de firma

El ciudadano debe seleccionar una opcion: Con plataforma de firma gub.uy (AGESIC) o Con

Apia Tramites.

Seleccion tipo de firma

Informacion

A continuacion, debe firmar con firma electronica avanzada el archivo generado con los datos del tramite, utilizando uno de

los siguientes métodos:
1- Plataforma de firma gub.uy (AGESIC). Alli se indican los pasos a seguir.

2- Firma con Apia Tramites (Abitab token, Correo Uruguayo token o Cédula de identidad)

O Con plataforma de firma gub.uy (AGESIC)

;Cémo quiere firmar?: *
i P
O Con Apia Tramites

Figura 1 - Tipo de firma
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Si el ciudadano selecciona la opcion Con plataforma de firma gub.uy (AGESIC) se
despliega un mensaje informativo y un campo para subir el archivo firmado
electronicamente.

Seleccion tipo de firma

Informacian

A continuacion, debe firmar con firma electrénica avanzada el archivo generado con los datos del trémite, utilizando uno de

o los siguientes métodos:

1- Plataforma de firma gub.uy (AGESIC) Alll se indican los pasos a seguir.

2- Firma con Apia Trémites {Abitab token, Correo Uruguayo token o Cédula de identidad)

@ Con plataforma de firma gub.uy [AGESIC)

:Como quiere firmar?: * B
O Con Apia Tramites

Pasos a seguir:

o 1) Descargue el archivo generado con los datos del trémite,

Z) Haga clic en el siguiente enlace: httpsy//firma.gub.uy/es/pp/inicio y siga las indicaciones de Ia pagina.
3) Adjunte en el siguiente campo el archivo firmado.

Archivo firmado *

. Suelta el archivo agui’ o haz dlic para subirlo.
electronicamente: . P

Figura 3 - Tipo de firma - Plataforma de firma gub.uy

El ciudadano debe seguir las instrucciones alli detalladas para firmar el documento.

Al hacer click en el enlace se visualiza la siguiente pagina:
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gub.uy

Figura 4 - Plataforma de firma gub.uy

Una vez firmado el archivo en la plataforma de firma gub.uy, el ciudadano debe subir el

mismo.

Si el ciudadano sube un archivo que no esté firmado electronicamente, al hacer click en

<<Finalizar>> el sistema arrojara el siguiente error:

Pasos a seguin

1) Descargue el archivo generado con los datos del trémite.
o 2) Haga clic en el siguiente enlace: httpsy/firma.qubuuy/es/pp/inicio v siga las indicaciones de la pagina.
3) Adjunte en el siguiente campe el archivo firmado.

Archivo firmado *

- Mo Firmade - Datos del trémite TRM_6859.pdf
electrnicamente: & o Firmado o5 del trémite | 6859.pd X

Q Error x

Guardar
El documento Mo Firmado - Datos del trémite TRM_6859.pdf no esta

firadeo digitalmente.

Figura 5 - Error archivo no firmado

Si el ciudadano sube un archivo firmado electrénicamente, al hacer click en <<Finalizar>>,
llegard al paso de valoracion.
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Pasos a seguir:

1) Descargue el archivo generado con los datos del tramite.
o 2) Haga clic en el siguiente enlace: https://firma.qub.uy/es/pp/inicio y siga las indicaciones de |a pagina.
3) Adjunte en el siguiente campo el archivo firmado.

Archivo firmado * ) ) i
i ] L. & Archivo Firmado - Datos del tramite TRM_6859.pdf x -
electronicamente:

Guardar Finalizar > >

Figura 6 - Archivo firmado

Se llega correctamente al paso de valoracion, y se finaliza el tramite.

Nota: Si el ciudadano esta acostumbrado a firmar con otra herramienta, puede
descargar el archivo generado con los datos del tramite, firmarlo en la herramienta
gue usa habitualmente, y subirlo en el campo "Archivo firmado electronicamente”.

No es necesario que el archivo sea firmado exclusivamente con la plataforma de
firma gub.uy, solo se sugiere esta plataforma, la condicion necesaria es que debe
ser firmado con uno de los métodos de firma electronica avanzada habilitados en
Uruguay.

Nota: Si la firma es multiple, todos los firmantes deben firmar el archivo con la
herramienta que se esté utilizando, para luego subir el mismo. Es decir, los firmantes
deben firmar el documento las veces que sean necesarias, intercambiando el
archivo por otro medio (por ejemplo: correo electronico). Una vez que el documento
tenga todas las firmas necesarias, se debera adjuntar el archivo y hacer click en el
bot6n de <<Finalizar>>.
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Si el ciudadano selecciona la opcion Con Apia Tramites

Seleccion tipo de firma

Infermacién

A continuacion, debe firmar con firma electrénica avanzada el archivo generado con los datos del tramite, utilizando unc de

o los siguientes métodos:

1- Plataforma de firma gub.uy (AGESIC). Alli se indican los pasos a seguir.

2- Firma con Apia Tramites (Abitab token, Correo Uruguayo token o Cédula de identidad)

O Con plataforma de firma gub.uy (AGESIC)

Cémo quiers firmarh ™ . .
@ Con Apia Tramites

Figura 7 - Tipo de firma - Apia tramites
Se despliega un formulario de firma donde se veran las entidades certificadoras.

El ciudadano debe seleccionar una entidad, ingresar el tipo y nimero de documento y

firmar, haciendo click en el botén <<Finalizar>>.

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 Token
Entidad certificadora: * O Cédula identidad
(O Abitab Token

Tipo documenta: * | Cll, v

Nimero de documento: * externo

;El documento va a ser firmado por * @ No
miltiples personas?: O Si

Figura 8 - Firma con Apia Tramites
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Nota: Si la firma va a ser multiple, debe seleccionar Si en el campo ¢El documento va a

ser firmado por multiples personas?

Firma

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

Luego que usted realice la firma del trdmite, se les enviard un coreo electranico 2 cada persana para gue retame el tramite
y realice |a firma.

El tramite na ingresa al organismo hasta que todas las personas hayan firmado.

Informacion

A contiruacion se explica coma trabajar con el lstada

o H Boton Editar: Permite modificar la informacon de s fils sslecoonada.

-
' Botin eliminar: Permite eliminar [a fila selecciorada.

Listado de firmantes. Debe ingresar al menos uno

hiro. dooumento * Mombre Corren electranioo *

o =
Ld Agreg Elimimar

Figura 8 - Firma multiple

Alli el ciudadano puede agregar los demas firmantes.

Si la firma es valida, pasara al paso de valoracion.

Pagina 8 de 9

tramites en linea



© © © © o

Inicio Step 1 Step 2 Firma Valoracion

Los camipos indicados con * son obligatorios

Ayldenos a mejorar

Mos interesa su opinion

La encuesta centralizada de satisfaccion intenta medir la conformidad de los servicios digitales que brinda el

Estade. Accediendo en el siguiente enlace y completando el cuestionario de manera opcional, podremos medir la

satisfaccion de las personas que realizan un tramite en linea, asi coma rever el disefio o preceso del servicio brindado segin
o su experiencia. No es necesario completar todos los puntos del formulario sino solamente los gue apliguen al tramite

realizado.

Haga click aqui pars completar [a encuests

Muchas gracias por participar.

Guardar Emviar encuesta > >

Figura 9 - Paso de valoracion

En este paso el trAmite se ha enviado exitosamente al organismo.
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