Ministerio de Economia y Finanzas
Tesoreria General dela Nacion

Instructivo Tramite en Linea

Cierre de cuentas bancarias en BCU




OBJETIVO
Instruir a los Ciudadanos en la ejecucion del tramite en linea de Cierre de cuentas bancarias

en BCU.

TEMATICA
1- Requisitos necesarios

2- Como realizar el tramite de Cierre de cuentas bancarias en BCU
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1- REQUISITOS NECESARIOS:

/\ Aclaraciones para el usuario:
e Para el ingreso a la herramienta Tramites en linea se sugiere el uso del navegador

Google Chrome.

e Los tramites en linea APIA no ejecutan en equipos MAC.

Ingreso al sistema: el usuario deberd contar con alguno de los siguientes métodos de
identificacion:
e Usuario gub.uy
e Cédula de identidad digital vigente (tener presente el pin asignado) y lector de cédula.
e Identidad Mobile Abitab
e TulDAntel

Firmadel tramite: el usuario debera contar con alguno de los siguientes dispositivos de firma
electronica avanzada:

- Cédula de identidad digital vigente (tener presente el pin asignado) y lector de cédula.
Aclaracién: el certificado de firma de la cédula de identidad vence a los 5 afios de la
fecha de emisién/renovacion del documento y se gestiona en las oficinas de Direccion
Nacional de Identificacién Civil de todo el pais.

o Certificado/dispositivo de firma digital Correo Uruguayo (Token)

o Certificado/dispositivo de firma digital ABITAB (Token)

Aclaracion: no sera valido para la firma del tramite el certificado emitido por dicha
empresa para la tramitacion de facturacién electrénica.

e Plan ID Digital Abitab

e Plan TulD Antel

El ciudadano contara con informacion complementaria de ayuda en esta ficha del Catalogo

de Tramites.gub.uy (Preguntas Frecuentes y link a tutoriales de firma AGESIC).

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=6609
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https://www.tramitesenlinea.mef.gub.uy/Apia/portal/tramite.jsp?id=6609

Paso 1: Autenticacion

Se ingresa al trdmite a través de alguno de los siguientes métodos con su correspondiente
autenticacion:

Elige un método para identificarte en ID Uruguay

Cusl elijo? Nivel de seguridad

@ Cédula de Identidad con Chip svznzsde @

amites

Identidad Mobile - Abitab
Resliza todos los trémites con tu plan de Abispy  Avanzado L
cm oop
TulD - Antel

app

[ Crear mi identificacion digital

Qué es la identificacion digital?

Autenticacion

Paso 2: Clausula de Consentimiento

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 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 trdmite, el ciudadano debe aceptar esta clausula seleccionando la
opcion “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 Nacion y la direcciéon donde
podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacién, inclusion o supresion, es Colonia 1089, segin 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”.

Asimismo, debera confirmar (tildando el ckeck que aparecera) gue los saldos del cédigo SIR

y de la cuenta en BCU coinciden (segunda clausula de consentimiento). Este es un

requerimiento previo para comenzar el tramite, en caso gue los saldos no coincidan debera

contactarse primero con CGN — Divisién Contabilidad para regularizar la situacion y luego

proceder a realizar este tramite.

Cladsula de concentimiento

Atencion

financiera efectiva) coincidan con el saldo real de la cuenta en Banco Central del Uruguay (BCU).
En caso de no coincidir debera comunicarse con Divisién Contabilidad / Crédito Publico de la Contaduria General de la
Nacién (CGN).

o Previo al cierre de la cuenta debera corroborar gue el saldo del Cédigo SIR (disponibilidad financiera y disponibilidad

' Para comenzar el trimite indigue que los saldos coinciden *

Clausula Il

A RECUPERACION DEL TRAMITE: si el ciudadano no pudiera 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.
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Si por algin motivo el formulario se cerrara y el ciudadano no hubiera podido guardar los
cambios al retomarlo lo llevard automéaticamente a la pantalla en la que estaba trabajando al

momento de cerrarse el mismo.

Paso 3: Solicitud de cierre
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 envi6 el mail para retomarlo en caso de ser necesario.

Los campos indicados con * son obligatorios

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

Le hemos enviado un correo electrénico 2 |a siguiente casilla: apiatrm@gmail.com con Iz informacidn requenda para retomar el trémite en caso que sea necesario.

Mensaje de inicio.

Ingresar los datos de la solicitud
Control de Saldo / Otros datos

Control de saldo
Si

iLa cuenta tiene saldo®:*

Otros datos

Comentarios:

&~
Adjuntos i ]
Suelta &l archivo aqui o haz
clic para subirlo.
HH Subir Bajar Agregar Eliminar

<< Wolver Desistir Guardar

Control de saldo / Otros datos
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En este paso el usuario indicara, en primer lugar, si la cuenta tiene o no saldo al momento de
solicitar su cierre.

En el item “Otros datos” podrd, si asi lo requiere, adicionar comentarios (con informacién que
considere relevante a los efectos del tramite) y/o adjuntar documentacién complementaria del

mismo (por ejemplo, Operacién de Tesoreria confirmada por CGN).

3.1. Si al momento de solicitar el cierre la cuenta NO tiene saldo y selecciona esta opcion,

debera ingresar los siguientes datos:

Datos de la cuenta

Hamere de cuenta: *

Denominagion; *

Maoneda: * A

Una vez cargada la informacion el sistema lo llevara al siguiente paso (Paso 4: Datos del

responsable).

3.2. Si al momento de solicitar el cierre la cuenta Sl tiene saldo y selecciona esta opcién,
deberé elegir el destinatario de la transferencia que podra ser:

a. Tesoro Nacional — saldo menor a 1

b. Tesoro Nacional — saldo mayor o igual a 1

c¢. Organismo Internacional

d. Tesoro Nacional y Organismo Internacional

A Aclaraciones previas:

1- Para los cierres de cuentas BCU de Incisos de la Administracién Central, con saldo a

transferir mayor o igual a 1 (uno), el usuario debera especificar en el formulario del tramite
que esta realizando, en los campos “N° de la Operacién de Tesoreria (OT) confirmada” y
“Monto de la Operacién de Tesoreria (OT)”, los datos de la referida OT realizada en el SIIF

(Sistema Integrado de Informacién Financiera).
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2- Para los cierres de cuentas BCU pertenecientes a Organismos (ej. CND, OSE, IM, etc) con

saldo a transferir mayor o igual a 1 (uno), el usuario deberd registrar en el formulario del
tramite que esta realizando, en el dato de “N° de la Operacién de Tesoreria (OT) confirmada”

y “Monto de la Operacion de Tesoreria (OT)” como valor 0 (cero) en ambos campos dado que

no corresponde la realizacién de OT alguna.

a. Si selecciona que el saldo total debe transferirse al Tesoro Nacional y que el saldo a

transferir es menor a 1 debe llenar los siguientes campos.

Transferencia del Saldo

El saldo total debe transferirse al: * Tesoro Macional

Seleccione una de las siguientes *

) El saldo a transferir es menor a uno v
opciones:
Datos de la cuenta
Himers de cuenta: *
Denaminacibn: *
Saldo de la cuenta: *
Moneda: * w

Impaorte a transferir

Imgeorte a bransferir: *

Transferencia de saldo — Tesoro Nacional importe menor a 1

El campo importe a transferir viene directamente cargado con lo ingresado en saldo de la

cuenta. Este campo es editable.
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b. Si selecciona que el saldo total debe transferirse al Tesoro Nacional y que el saldo a

transferir es mayor o igual a 1 debe llenar los siguientes campos:
Transferencia del Saldo

El saldo total debe transferirse al: * Tesoro Nacional -

Seleccione una de las siguientes *

. El saldo a transFerir es mayor o igual a und v
opciones:

Datos de la cuenta

Humens de cusnta: *
Denominacion: *
Saldo de |y cusnta: *

Moneda: * -
Importe a transferir
Importe a transferir: *

Transferencia al Tesoro Nacional

Mimers de Operacion de Tesoreria *
[OT) confirmada:

Imparte de la Operacibn de *
Tesoreria (OTk:

Transferencia de saldo — Tesoro Nacional importe mayor o igual a 1
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c. Siselecciona que el saldo total debe transferirse al Organismo Internacional debe llenar

los siguientes campos:

Transferencia del Saldo

El saldo total debe transferirse al: * | Organismo Internacional v

Dako de Lioubnty

Hunit & rentln
Cormerangosin *

Esldo da ln ponsie: £

Importe a Erarefens

Frgorte 8 brumalene ¢

Datos del Beneficianc

Pizsmbaw dal barcar
—L
HpSbd i B (bl -
Meaurea Alk ¢

Fasmero el -
fiombern del b - ¢
Crarprcae gl Eatep e abrad ¢

LE ]

Version 7 - Vigencia 01/2026 Pagina 10 de 23

tramites en linea



Traraferencia al Qeganiuma Inbernacional

R e Opeiaidn 4 Teadsetla
JOT) ool amada

moorte de Lo Operiacsbn de ©
Fotonpnag. BT

Transferencia de saldo — Organismo Internacional

A Aclaracién: el usuario debera prestar especial atencién al momento de ingresar los
datos para la transferencia al exterior.
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d. Siselecciona que el saldo total debe transferirse al Tesoro Nacional y al Organismo

Internacional debe llenar los siguientes campos:

Transferencia del Saldo

El saldo total debe transferirse al: * | Organismo Internacional y al Tesoro Nacional v

Datos de la cuenta

MM de cuenta; *
Denominacién: *
Saldo de la cuenta: *

Moneda: * -

Transferencia al Tesoro Nacional y al Organismo Interacional

Importe a tramsferir: *

Himero de Operacidn de Tesoreria *
[OT) confirmada:

Importe de la Operacion de *
Tesoreria (OT):

Moneda: * 4
Devolucidn al Organisma Internacisnal;

Importe a transferir; *
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Datos del Beneficiario

Mombre del banco: *
Direccibm: *

Himero de cuenta: *
MNimero ABA: *

Nimera SWIFT: *

Mombre del beneficiario: *
Direccion del beneficiario: *

Referencia:

Dato de la OT = Transferencia al Organismo Internacional

woll LOf i L

Namers de Operacidn de Tesoreria *
(OT) confirmada:

Importe de la Operacién de *
Tesoreria (OT):

Maoneda: * £

Transferencia de saldo —Tesoro Nacional y Organismo Internacional

A Aclaracién: el usuario debera prestar especial atencion al momento de ingresar los
datos para la transferencia al exterior.
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Paso 4. Datos del responsable

Responsable de la informacion

Nombre completo:
Correo electrénico de contacto: *
Correo electrénico institucional: *

Teléfono de contacto: *

Datos del Solicitante

Solicitante: * | v

Organisma
Inciso

<< Volver al paso anterior Desistir Guardar

Responsable de la informacion.

En el formulario Responsable de la informacion se ingresaran los datos de la persona que

realiza el trdmite, para ello debera completar los campos vacios.

En caso de iniciar el tramite con usuario gub.uy los campos “Nombre Completo” y “Correo
electronico de contacto” vendran cargados por defecto.
El ciudadano deberd ingresar ademas un correo institucional y teléfono de contacto, que

seran utilizados para posteriores intercambios.

En el recuadro Datos del Solicitante deberd seleccionar si el mismo es un Inciso/UE u

Organismo (ej. CND, OSE, IM, etc). Una vez se elige la opcion Inciso/UE se desplegaran
opciones para indicar estos datos. Si el usuario selecciona Organismo el sistema le mostrara

un recuadro para especificar su denominacion.

Una vez que se completan estos campos se debera hacer clic en el boton Siguiente>>.
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Paso 5: Firmar

En este paso se deberan confirmar los datos ingresados y firmar el PDF del trdmite utilizando
para ello uno de los dispositivos de firma electronica avanzada mencionados en este

documento.

a. Confirmar los datos ingresados

Previamente, y antes de firmar el PDF del tramite, se deberan confirmar los datos ingresados.
Se deberéa descargar el archivo generado (PDF) y revisar que la informacion registrada sea

la correcta.

Archivo generade: h Datos del trimite TRM_6858.pdf L -

PDF con los datos ingresados para el tramite

Volver a carga de datos

Archivo generado: h Datos del tramite TRM_3716.pdf X -

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 |a carga de datos y hacer las modificaciones requeridas.

No
;Confirma los datos ingresados?: *
: Os

Confirmacion de los datos ingresados.

& Aclaracion: en caso de ser necesario efectuar correcciones a la informacion declarada
en el trdmite, se seleccionara la opcion “No” en el item: “4 Confirma los datos ingresados?”,
de esta forma el sistema permitird volver hacia atras en el tramite para editarlo.

Si los datos son correctos se seleccionara la opcion “Si”.
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b. Seleccion tipo de firma

El ciudadano debera seleccionar una de las siguientes opciones para ejecutar la firma del
trdmite: plataforma de firma gub.uy (AGESIC) o con Apia Tramites.

Seleccién tipo de firma

Informacian

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

o los siguientes métodos:

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

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?: * L
Con Apia Tramites

Modalidades de firma

b.1 FIRMA CON PLATAFORMA firma gub.uy (AGESIC)

Si el ciudadano selecciona esta opcién, se desplegaran mensajes informativos, los pasos

para ejecutar la firma, asi como un campo para, posteriormente, adjuntar el documento

PDF/Archivo Generado (que contiene la informacién del tramite) firmado electrénicamente.
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@ Con plataforma de firma gub.uy (AGESIC)
O Con Apia Tramites

;Como quiere firmar?: *
Pasos a seguir
1) Descargue el archive generade con los datos del tramite.

o 2) Acceda a la plataforma de firma.gub.uy y siga las indicaciones de |a pagina.

3) Adjunte en el siguiente campo el archivo firmado.

Si usted firma documentos en otra plataforma o aplicacién, puede firmar el documento como lo hace habitualmente y
adjuntar en el siguiente campo el archivo firmado.

Tener en cuenta que el documento debe ser firmado con una de las firmas electronicas avanzadas habilitadas en Uruguay,
puede consultar las mismas en la plataforma de firma.gub.uy.

Firma miltiple

Si el tramite debe ser firmado por varias personas, recuerde que cada una debers firmar el documento con firma electrénica
avanzada antes de adjuntarlo.

Para eso, debe descargar el PDF que tiene adjunto el campo: *Archivo generado’, ubicado al principio del paso actual.

Firmarlo en la plataforma de firma gub.uy, y envidrselo por otro medio (g). correo electrénico) a los demdas firmantes, para
que realicen la firma correspondiente.

En caso que no sea firmado por todas las personas autorizadas, el tramite serd devuelto por la oficina al ciudadano para
completar las firmas faltantes,

Archivo firmado *

- Suelta el archive agui o haz clic para subirlo.
electronicamente: . P

Tipo de firma: Plataforma de firma gub.uy (AGESIC)

A continuacion, el sistema ira guiando al usuario quien debera seguir las instrucciones

detalladas para firmar el documento con firma electrénica avanzada.
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Al hacer clic en: “Plataforma de firma.gub.uy”, se visualizara la siguiente pagina donde se
encontrara el lugar para Firmar documentos, asi como las diferentes entidades certificadoras

habilitadas por AGESIC en esta herramienta:

firma.gub.uy

Firmar Documentos

Podras hirmar dotuimentos (on cuslguisra de kol meodon de Fnma slectr oneca m

srvanzsds halshiLsdos on Urngusy

Validar Firmas é
P s waldar un dowmenta POF de Unagury, R
Arpeniting, Branil o Paraguiry cof ul & Ml Bims Arrastre el archivo hasta aqui
it abe,
=1 Larmasio mdnimo penretido e de 31457 kb
“Adwerdo de bermene y Condsiones. Ver Dolumsnia

Cuadro comparativo entre los diferentes métodos para firmar

aE AE = I e | O tuio
f o CORRED B polig l
= = et
Céduls 3¢ Cédula e encidad Tokan Cgrmgs Teken ARdtab Flan ID Digital Flan Tull Antel
Idgntidaed con Chip an chip Hrugeays dbirab
- g3 ® oy
Rrquiseos | = WEEaSST - »  Aglicatvg = gravprs . Aplcathg = Navrgador
+ Levior de Codula drbvers = I + Warvcgadar
s LEeser B Codids . rietre + o
. Cheda de ¢ Céduda oo l8crsidas = Token Comea o Toleen ARk Cvpsal dbksh + T id &niel
Kacrdidad can cHE can chip ':'“; . Comesermspin | OGOt + Conocor bu pin
. Corager » OGO B g =
s Consesr B pin e fupn "
L 3 Lote o W P
™ *-*“_ 5 5 2 2 1 2
g
Catdm de . W
.ﬁ .r POF FDE, AL (=1 POE POE b
Fren & o o o

Una vez firmado el archivo en la plataforma de firma.gub.uy (AGESIC), el ciudadano debe
adjuntarlo al tramite en el item denominado “Archivo firmado electronicamente”.

Posteriormente, hara clic en “Finalizar’. El sistema lo llevara a la pantalla de valoracion del
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tramite culminando asi el proceso (la valoracion del tramite es un insumo de importancia para
nuestra oficina, solicitamos que en la medida de lo posible complete la encuesta que se le

presentard al finalizar el tramite).

Archivo firmado * . . B
[:] . h Archivo Firmado - Datos del tramite TRM_6859.pdf x
electronicamente:

Guardar Finalizar =

Archivo firmado correctamente

& Aclaracién: si el ciudadano sube un archivo que no fue firmado electronicamente, al
hacer clic en “Finalizar el tramite” el sistema le indicara el error tal como se muestra a

continuacion:

Archivo firmado * . . -
o o e [y Mo Firmado - Datos del trémite TRM_6859.pdt &

0 Error X

Guardar
El documento No Firmado - Datos del trémite TRM_6859.pdf no estd

firmado digitalmente.

Error archivo no firmado
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Firma Mdltiple: en caso que el tramite requiera la firma de mas de un ciudadano (sea porgue
la persona autorizada a firmar el trdmite no coincide con quien lo esta realizando o bien porque
necesariamente debe ser firmado por mas de un usuario) se debera proceder de la siguiente
manera:

a. Si quien esta gestionando el trAmite no es la persona autorizada a firmarlo, debera
descargar y enviar el PDF del tramite (ej por correo electrénico) para que el autorizado
ejecute la firma electrénica avanzada en la plataforma de AGESIC. Una vez realizado,
podra devolver el documento por el mismo medio (correo electrénico) a quien lo esta
tramitando, de manera que este lo adjunte al trdmite en linea y lo finalice.

b. Si el trdmite necesariamente requiere ser firmado por mas de una persona, se debera

tener presente que cada una de ellas debera hacerlo individualmente con firma

electronica avanzada antes de adjuntar el documento al tramite v finalizar el proceso.

Para ello debera descargar el PDF del tramite en "Archivo generado” y procedera a
firmarlo en la plataforma de firma gub.uy (AGESIC). Posteriormente, remitird el
documento al siguiente firmante (ej. por correo electronico), quien procedera de la
misma forma hasta completar esta etapa. Una vez que el documento tenga todas las
firmas necesarias, se debera adjuntar el archivo al tramite y hacer clic en el botén de

“Finalizar”.

A Aclaracién: si el ciudadano tuviera inconvenientes para ejecutar firma.gub.uy de
AGESIC, deberd comunicarse con el servicio de Atenciéon a la Ciudadania de dicho

organismo: https://www.qub.uy/atencion-ciudadania a través de los canales digitales que

indica el citado portal, informando claramente:

e nombre del trdmite que esta realizando y organismo ante el cual lo esta presentando
(TGN-CUT)

e (que el problema radica en la utilizacion de la plataforma “firma.gub.uy” de AGESIC
(esto le indicara a dicho organismo que no se trata de un inconveniente en la
comprension del tramite sino en la ejecucion de la aplicacion de firma).

e Si el reclamo es elevado por correo electronico o por Whatsapp, en la medida de lo
posible adjuntar capturas de pantalla que evidencie el inconveniente.

Conviene, ademas, informar a TGN-CUT (cut@tgn.gub.uy) el problema detectado a fin de

gue la oficina tome conocimiento.
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b.2 FIRMA CON Apia Tramites:

A Aclaracién: Si el usuario va a firmar con esta herramienta y utiliza Apia Expedientes,
deberd solicitar apoyo a soporte informatico de su organismo para la instalaciéon del firmador

de Apia Tramites ya que no tienen los mismos componentes.

Para firmar con esta funcionalidad debera, primeramente, seleccionarla:

Seleccion tipo de firma

Informacién

A continuacidn, debe firmar con firma electronica avanzada el archivo generado con los datos del tramite, utilizando uno 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 quiere firmar?: * X X
@ Con Apia Tramites

Tipo de firma - Apia tramites

Se desplegara el formulario de firma donde se veran las entidades certificadoras habilitadas.

Advertencia

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

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

Tipo documento: ™ | ClI. v

Mimero de documento: * externc

;El documento va a ser firmado por ™ @ Ne
miltiples personas?: O S

Firma con Apia Tramites
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Una vez seleccionada la entidad certificadora se debera indicar si el documento requiere o
no firma mdaltiple:

e Si el tramite es iniciado por la persona autorizada a firmarlo: seleccionara la opcion
“‘No” de la pregunta “;El documento va a ser firmado por multiples personas?” y
ejecutara la firma directamente. El sistema lo llevard a una pantalla de valoracion del
trdmite (la valoraciéon del trdmite es un insumo de importancia para nuestra oficina,
solicitamos que en la medida de lo posible complete la encuesta que se le presentara
al finalizar el tramite).

En paralelo recibird un mail indicando el N° de tramite definitivo para posteriores
consultas.

e Si el tramite requiere Firma Mdltiple, ya sea porque quien lo inicié no es la persona
autorizada a firmarlo o bien quien comienza el trdmite debe firmar conjuntamente con
otro autorizado, debera seleccionar esa opcién y el sistema desplegara la siguiente

pantalla:

Firma

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

Luego que usted realice la firma del tramite, se les enviard un corren electranioo 3 cada persana para que retome el tramite
y realice la firma.

El tramite no ingresa al organismo hasta que todss [ personas hayan firmado.

Informacion

A contiruacian se explica coma trabajar con el Estada

o Ef Boton Editar: Permite modificar k2 informacan de ba fila selecconada.

' Boton eliminar: Permite eliminar 2 fils selecoionada,

Listado de firmanbas. Debe ingresar al menos uno.

Niro. documento * MNombre Correa electranico *

Ld Agregar Eliminar

Datos firmantes - firma mdltiple
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Para agregar al segundo firmante se deberan cargar los datos utilizando el botén @'

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

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

Cuando finaliza la carga de datos de los demas firmantes, quien inicia el trAmite ejecuta su
firma y a los restantes usuarios les llegara un correo electrénico con un link para ingresar al
trdmite y firmarlo de manera individual. Al finalizar esta operativa, el tramite ingresara a CUT-
TGN y al gestionante del mismo le llegara un correo electrénico de inici6é del tramite con el N°

definitivo para posteriores consultas.

IMPORTANTE: El tramite ingresara a Unidad Cuenta Unica del Tesoro (CUT) de la
Tesoreria General de la Nacién una vez que sea firmado por los responsables del

mismo y el usuario haya recibido el mail con el N° definitivo de tramite.

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

En caso que sea devuelto, a fin de que se realice alguna correccién, el usuario recibira un
correo electrénico con el link de acceso al trdmite, ingresando al mismo podra editar la
informacion (de cualquiera de las dos pestafias) ya sean los datos del tramite o los adjuntos.

Para que el tramite vuelva a ingresar a TGN-CUT debera ser firmado nuevamente.

A Aclaraciones:

e Si el tramite inicialmente fue firmado aplicando la firma mdltiple, al enviar el formulario
con las correcciones realizadas el ciudadano debera mantener el mismo criterio al
firmarlo (salvo que se informe lo contrario por parte de CUT).

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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