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Asistencia al Contribuyente

Junio/2017
INSTRUCTIVO

Servicio en Linea - Facturacion y Pagos
Sustituido por Comunicado 47/2018

Esta funcionalidad permite al usuario:

Obtener copia de la ultima factura emitida
Solicitar nueva factura

Obtener Declaracion Jurada de No Pago (DJNP) con firma electronica avanzada de
BPS.

Ingresar DINP con firma electrénica del contribuyente.

Generar una factura autogestionada

Generar pago a cuenta a partir de Certificado de Crédito Electrénico DGI
Buscar facturas por nimero de referencia de cobro

Pagar facturas utilizando los créditos disponibles de un contribuyente

Pagar facturas de Contribuciones Especiales de Seguridad Social utilizando
Certificados de Crédito Electrénico de DGI

Intervenir facturas generadas con monto cero
Pagar multiples facturas en una sola transaccion (multipagos)

1. Acceso al servicio

Se accede desde la pagina web de BPS: www.bps.gub.uy - Servicios en Linea — Todos los
Servicios en Linea - Aportes y Pagos - Facturacién y Pagos, siendo requisito contar con
Usuario Personal.

M’ Portal de SerViCiOS en Linea ¢ Qué servicio desea buscar? m

insiltuto de Seguridad Social

Inicio Informacion sobre los Servicios en Linea Catélogo de Servicios

Servicios para Empresas Acceso a usuarios

registrados

& Exclusivo para usuarios registrados m

Perfi| Empresas v Tems | FEESTE - |

= Olvidé mi contrasefia

= Registrarme

Consulta aportes de empresa &
Permite a los usuarios habilitados acceder a la informacién contributiva de empresas: obligaciones del mes, saldo de
obligaciones anteriores, determinaciones tributarias (avalios), facilidades de pago (convenios), créditos (pagos a
cuenta) y listado de pagos realizados.

Servicios en linea por

s . . - - perfil

Emision de facturas - empresas sin dependientes y servicio doméstico
Mediante esta funcionalidad los titulares y representantes de Servicio Doméstico y Empresas sin dependientes = Empresas
(unij , de hecho y i personales con contrato), pueden emitir la factura correspondiente
a sus obligaciones mensuales ingresando sus datos identificatorios.

= Trabajadores

= Jubilados y pensionistas

Facturacion y pagos a8 = Servicios personales
Este servicio permite a los usuarios habilitados realizar consultas y solicitar facturas de obligaciones tanto de CESS

como IRPF, asi como utilizar créditos vigentes y realizar pagos con Certificados de Crédito Electrénicos (GCE) de DGI
para la cancelacion de CESS » Obras particulares

= Trabajo Doméstico
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2. Inicio

Una vez que se ingresa al aplicativo y previo a completar los datos solicitados, el usuario
debera seleccionar una de las siguientes opciones:

2.1. Consultar Ultima Factura
2.2. Solicitar Factura o Declaracion Jurada de No Pago
Ingresar Declaracién Jurada de No Pago firmada electrénicamente.
2.3. Generar Factura Autogestionada
2.4. Buscar Factura por referencia de cobro

2.5. Generar pago a cuenta a partir de Crédito DGI

FaCturaCién y pagos hDescargaflrsmctwoo

Este servicio permite a los usuarios habilitados realizar consultas y solicitar facturas de obligaciones tanto de CESS coma IRPF, asi como utilizar créditos vigentes y
realizar pagos con Certificados de Crédito Electronicos (CCE) de DGI para la cancelacion de CESS.

Completar la encuesta

Seleccién de consulta

Seleccione una opcion: @ Consultar Oltima Factura

() Solicitar Factura o Declaracion Jurada de No Pago  naresar Declaracion Jurada de No Pago

() Generar Factura Autogestionada
() Buscar Facturas por Referencia de Cobro

() Generar Page a Cuenta a partir de Crédito DGI

Datos de la Factura

* Empresa: v

* Tipo de Documento: Factura BPS v

Consultar Limpiar

Facturas/DJNP Generadas

|:| Referencia Importe Vencimiente TA Empresa/Contribuyente Titular Obra Empresa Confratista Tipo de Documento  Estado 4r Acciones

* Acciones para facturas/DNP seleccionadas: v

Una vez obtenidas las facturas mediante las distintas funcionalidades, se listaran bajo el
titulo “Facturas/DIJNP Generadas”.

De la lista generada se puede seleccionar una o0 mas Facturas o DIJNP para realizar en
forma simultdnea una misma accion (Pagar, Descargar, Intervenir Facturas en cero o Pagar
con Certificados DGI).

Este listado se mantiene siempre que el usuario continle en la pantalla de “Facturacion y
Pagos”. De cerrarse la pantalla o cambiar de pestafa, las facturas o DIJNP obtenidas se
eliminan del listado.

Se detallan a continuacion las diferentes opciones:
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2.1 - Consultar Ultima Factura

Permite consultar la ultima factura generada por Contribuciones Especiales de Seguridad
Social (CESS), facilidades de pago o IRPF.

Seleccion de consulta

Seleccione una opcion: @) Consultar Ultima Factura

() Solicitar Factura o Declaracion Jurada de No Pago
() Generar Factura Autogestionada
() Buscar Facturas por Referencia de Cobro

() Generar Pago a Cuenta a partir de Crédito DGI

Se debe seleccionar la empresa, contribuyente, aportacién y luego el tipo de documento a
consultar.

En caso de aportacién Construccién o de contar con habilitacion por mas de 20 empresas,
deben digitarse los datos en forma manual.

Datos de la Factura

* Empresa: v
* Tipo de Documento: Factura BPS "
Factura BPS
Facilidades de Pago
Limpiar

Factura IRPF

- Factura BPS: Muestra la ultima factura de aportes de CESS, asi como otras
obligaciones asociadas a gestiones realizadas ante el Organismo (timbres, multas,
adeudos por reintegros mutuales, etc.).

- Facilidades de pago: Muestra la tltima factura emitida por cuotas de convenio.
- Factura IRPF: Muestra la tltima factura de IRPF emitida para el ejercicio vigente.

Presionando “Consultar” se cargara el documento al listado de “Facturas/DJNP
Generadas” habilitando las acciones Pagar, Descargar, Intervenir Facturas en cero o Pagar
con Certificados DGI.
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2.2 - Solicitar factura o Declaracién Jurada de No Pago

Esta opcidn permite generar y emitir nuevas facturas de aportes a BPS, IRPF, Facilidades
de Pago y DJINP con firma electrénica de BPS.

Seleccion de consulta

Seleccione una cpcion: (@ Consultar Ultima Factura

() Solicitar Factura o Declaracion Jurada de No Pago Ingresar Declaracion Jurada de Mo Pago

() Generar Factura Autogestionada
(") Buscar Facturas por Referencia de Cobro

() Generar Pago a Cuenta a partir de Crédito DGI

Se debe seleccionar la empresa, contribuyente, aportacién y luego el tipo de documento a
generar.

En caso de aportacién Construccién o de contar con habilitacion por mas de 20 empresas,
deben digitarse los datos en forma manual.

Datos de la Factura

Empresa:

®

Tipo de Documento: Factura BPS -

Mes/Periodo Desde:

Facilidades de Pago

®

®

Mes/Periodo Hasta: Factura IRPF

Fecha de Pago: DJNP Total

L===ey

(@ Comuin (O Pago exclusive por Internat

®

Tipo de Vencimiento:

Uso de Buen Pagador: M

Uso Crédito: O

Generar Limpiar

- Factura de BPS: genera la factura de aportes de CESS con otras obligaciones
asociadas a gestiones realizadas ante el Organismo (timbres, multas, adeudos por
reintegros mutuales, etc.) por el mes o periodo solicitado.

La factura se emite en forma automatica con el vencimiento correspondiente al mes de
cargo o la fecha del dia en que se genera cuando se encuentra vencida. Asimismo se
puede indicar otra fecha de pago dentro del mes en curso.

- Facilidades de pago: se genera una factura Unicamente con las cuotas de convenio
pendientes de pago.
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- Factura IRPF: se genera una factura de IRPF del ejercicio vigente con la fecha de
vencimiento establecida para DGI.

- DJNP Total: genera una DJINP, la que debe ser firmada por titular o representante de la
empresa para su presentacion en las oficinas de Asesoria Tributaria y Recaudacion
(ATyR). En caso de concurrir un tercero debera presentar fotocopia de documento de
identidad del firmante. Se habilita el envio de la DIJNP con firma electrénica de titular o
representante a través del punto “Ingresar Declaraciéon Jurada de No Pago”.

Se debe ingresar el mes o periodo para generar el documento y la Fecha de Pago
(dd/mm/aaaa), que debe corresponder al mes en curso, de esta forma se habilitan diferentes
opciones para aplicar en la generacién de la factura:

» Tipo de vencimiento

- Comun: se genera la factura con el vencimiento que corresponde a la empresa u
obra. Si la factura es generada en fecha posterior al vencimiento de la obligacion, y
siempre que no se digite fecha de pago, la misma se genera con la fecha del dia.

- Pago exclusivo por Internet (solo para Facturas BPS y Facilidades de Pago):
Esta opcion permite diferir el pago de las obligaciones hasta la fecha establecida en
calendario de vencimientos como “Pagos por Internet’. La factura generada con esta
opcion Unicamente podra ser paga mediante transferencia bancaria.

> Uso de Buen pagador (exclusivo para Facturas BPS y Facilidades de Pago)

Seleccionando esta opcién, se verifica en forma automaética que corresponda la
aplicacion del beneficio, emitiendo la factura sin multas y recargos y con vencimiento al
ultimo dia del mes en curso. Cuando se verifica que no corresponde el beneficio se
informa la imposibilidad de emitir la factura.

> Uso crédito (exclusivo para Facturas BPS vy Facilidades de Pago)

Se habilita la aplicacién automatica de créditos vigentes asociados al contribuyente,
correspondientes a pagos a cuenta por acreditaciones de aportes o por Certificados de
DGI presentados ante BPS, asi como los originados en Determinaciones Tributarias.

“ Tipo de Documento: Factura BPS -
“ Mes/Periodo Desde: 042017
“ Mes/Periodo Hasta: 042017

Fecha de Pago:
“ Tipo de Vencimiento: @ Comin (O Pago exclusivo por Internet

Uso de Buen Pagador: |

Uso Crédito: ~ En caso de que la factura incluya multas y recargos estos se calculan

a la fecha de vencimiento de la misma.
Generar Limpiar
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Se debe tener en cuenta que los créditos utilizados mediante esta opcion quedan
vinculados con la factura generada por un plazo de 10 dias habiles, por lo cual al
solicitar una nueva factura por este mecanismo, se aplicaran saldos diferentes.

Presionando “Generar” se carga el documento en la lista “Facturas/DJNP Generadas”,
habilitando las acciones Pagar, Descargar, Intervenir Facturas en cero o Pagar con
Certificados DGI.

2.3 — Generar Factura Autogestionada

Permite emitir facturas ingresando los montos gravados y el importe a pagar.

Seleccion de consulta

Seleccione una opcion: "y Consultar Ultima Factura

» Solicitar Factura o Declaracion Jurada de No Pago

ey Generar Factura Autogestionada

(» Buscar Facturas por Referencia de Cobro

(» Generar Pago a Cuenta a partir de Crédito DGI

Se podran autogestionar las obligaciones correspondientes a:
v" Fondos de la Construccion

IRPF

Fondo Social de Graficos

Caja de Auxilio / Seguro Convencional

A NI

Fondo Social Metalurgico
v" SNIS / FRL Construccion

Se debe seleccionar los datos de la Empresa, Contribuyente y el “Tipo de Factura” a
generar, el periodo de cargo y la fecha de pago (opcional).

Datos de la Factura

“ Empresa: -
“ Tipo de Factura: -
“ Mes Desde:

“ Mes Hasta:

Fecha de Pago:

“ Tipo de Vencimiento: (@ Comun () Pago exclusivo por Internet

Ingresar Lineas Limpiar
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Presionando “Ingresar Lineas” se despliega una pantalla en la cual se deben digitar los
datos de la factura a generar. Mes de Cargo, Descripcion del Aporte, Cantidad de
Cotizantes, Monto Gravado e Importe a Pagar.

Lineas de documento

Mes Cargo Descripcion del Aporte Cotizantes Monto Gravado Importe Acciones

34 - Fondo Social Construccion - 0 0 0 Agregar Linea

Limpiar

Una vez completados los datos requeridos se debe presionar el botdn “Agregar Linea”. Esta
accion se realizara para cada cédigo de aporte por el que se requiera emitir una factura. Una
vez finalizado el ingreso de datos se debe presionar el botén “Generar Factura”.

Generada la factura se carga en la lista “Facturas/DIJNP Generadas”, habilitando las
acciones Pagar, Descargar, Intervenir Facturas en cero o Pagar con Certificados DGI.

El contribuyente es responsable de la informacién ingresada y en caso de detectarse
diferencias con lo determinado por BPS se generardn las correspondientes multas y
recargos.

2.4 Buscar Facturas por Referencia de Cobro

Permite buscar facturas por nimero de referencia de cobro en forma individual o en forma
masiva a través de la carga de un archivo de texto (con extension exclusiva .txt).

Seleccion de consulta

Seleccione una opcién: () Consultar Ultima Factura
() Solicitar Factura o Declaracién Jurada de No Pago

() Generar Factura Autogestionada

(@) Buscar Facturas por Referencia de Cobro

() Generar Pago a Cuenta a partir de Crédito DGI

Para realizar la busqueda individual se debe digitar el nimero de referencia de cobro y
presionar el boton “Agregar Factura”.
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Buscar Facturas por Referencia de Cobro

Puede ingresar un nimero de referencia o cargar un archivo de texto gue contenga una linea para cada nomero de referencia

* N° Referencia: Agregar Factura Cargar lista de facturas

Si se opta por realizar la busqueda en forma masiva se debe cargar un archivo de texto (.txt)
presionando “Cargar lista de facturas”.

El archivo debera tener un nimero de referencia de cobro por cada linea (ver ejemplo):

/| Sin titulo: Bloc de nota

Archive Edicién  Formato  Ver  Ayuda

123456789
987654321
012345678

Los documentos buscados (en forma individual o masiva) se cargan en la lista
“Facturas/DIJNP Generadas”, habiltando las acciones Pagar, Descargar, Intervenir
Facturas en cero o Pagar con Certificados DGI.

2-5 Generar pago a cuenta a partir de crédito DGI

Permite generar un pago a cuenta para el pago de obligaciones por CESS ante BPS
utilizando Certificados de Crédito Electronico DGI tipo D o E, habilitando a la empresa a
utilizar este importe como un crédito vigente en Facturas de BPS.

Seleccion de consulta

Seleccione una opcion: (O Consultar Ultima Factura
"y Solicitar Factura o Declaracién Jurada de No Pago
(") Generar Factura Autogestionada

"y Buscar Facturas por Referencia de Cobro

(@) Generar Pago a Cuenta a partir de Crédito DGI

Se debe seleccionar la Empresa, Contribuyente y Tipo de Aportacién y presionar el botén
“Generar Pago A Cuenta”.
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Datos de la Empresa

“ Empresa: Seleccionar empresa b

Limpiar

Se despliega una pantalla listando los Certificados de Crédito Electrénico DGI disponibles
para el Contribuyente, pudiendo seleccionar uno o mas y luego presionar “Aceptar”.

Pago a cuenta a partir de crédito DGI

RUT:
Empresa:

Tipo de obligacién: Factura BPS

Certiﬁcados Resumen de pagos

(O Tipo Serie Certificado Exigibilidad Vig.Exig. Vencimi Importe Pago a crédito:

] 6 610607 07-01-2016 07-01-2017 07-01-2020  500.000,00
6 610608 10-02-2016 10-02-2017 10-02-2020  500.000,00
6 610615 09-03-2016 09-03-2017 09-03-2020 50.000,00 |=
610610 15-04-2016 15-04-2017 15-04-2020 500.000,00

6 610617 19-05-2016 19-05-2017 19-05-2020 20.000,00

0 eBe ad
©o o © o o o

6 610611 19-05-2016 19-05-2017 19-05-2020  200.000,00 _

Finalizada la transaccién se informa la confirmaciéon de la accién realizada, teniendo la
posibilidad de descargar una constancia.

Pago a cuenta a partir de crédito DGI

La Eransaccidn se recibid cormeclamense.

Hde Cobacsa S8

Uszatio

Hosa de abnmea 20080627 MOS0 £557
EuT

[mpresa

B Dewceeger compmcans

Tipo de chligacite  Factura 575

Facruras

Arlerprna Fecha Vencimderia begars a0 3 dobdw
JASSHITERE 37042 B0 w
Certificados

Tpa lere Tpidcads Exphisied Voreasgelr el

B SIS LN IRE 1P
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3. Acciones

Existen cuatro acciones a realizar sobre los diferentes documentos generados, los que se
incluyeron en la lista “Facturas/DJNP Generadas”, las que podran aplicarse a uno o varios
documentos en forma simultanea.

v' Pagar (pago en linea)
Descargar

v
v" Intervenir facturas en cero
v' Pagar con Certificado DGI

Facturas/DJNP Generadas

. - . . Empresa Tipo de = =
[ Referencia Importe Vencimiento TA Empresa/Contribuyente Titular Obra s TrEr T Estado = Acciones
W] 12345678 $25,00 300052017 1 Factura W
E‘ 12345678 $3.874,00 290052017 1 12345678/00123456789101 Factura ]ﬁ[
Empresa Ejemplo
* Acciones para facturas/DNP seleccionadas: = Descargar .
Descargar

Intervenir factura en 0

Pagar con Certificado DG

Se detalla a continuacién la forma en que opera cada una de las acciones.

3.1.Pagar

Posibilita el pago en linea de una o varias facturas con importe mayor a cero. Para utilizar
esta opcién es necesario que la institucion bancaria permita este tipo de transaccion.

Para ejecutar esta accion se debera presionar en “Continuar” y se desplegara una nueva
pantalla donde se visualizaran la o las facturas seleccionadas para el pago online y se
debera escoger el banco.

En caso de haber seleccionado méas de una factura (con monto mayor a 0), en el listado de
“Facturas/DJNP Generadas”, se podran pagar todas ellas en forma simultanea. Esta
opcion es posible Unicamente a través de los bancos que figuran en la lista con una M a la
derecha del nombre.

Facturas/DJNP Generadas

Empresa Tipo de -

[] Referencia Importe Vencimiento TA Empresa/Contribuyente Titular Obra Contrabsta e Estado &> Acciones

E 12345678 $25,00 30/05/2017 1 12345678/00123456789101 Factura o)
Em Ejemp

] 123456728 $387400 290052017 1 12 0123456789101 Factura ]
Empresa Ejemplo

* Banco: - @

10
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Seleccionando “Refrescar estado facturas” se podra verificar si el banco informé el pago a
BPS.

Facturas/DJNP Generadas

. - ; - . Empresa Tipo de ~ -
[] Referencia Importe Vencimiento TA Empresa/Contribuyente Titular Obra o Documento Estado = Acciones
7] 12345678 $2500 30082017 1 12345678/00123456789101 Factura Refrescar estado facturas
Empresa Ejemplo
] 12345678 $3.87400 2990572017 1 12345678/00123456789101 Factura T
Empresa Ejemplo

“ Acciones para facturas/DNP seleccionadas: Pagar v

3.2.Descargar
Habilita a descargar el documento en formato PDF.

Se puede seleccionar de la lista “Facturas/DIJNP Generadas” uno o mas documentos para
su descarga y de seleccionar varios, se generara un archivo comprimido con la totalidad de
los documentos en formato .PDF.

3.3.Intervenir factura en O

Esta acciébn permite intervenir facturas que no se encuentren vencidas, ni posean
notificaciéon, cuyo monto es igual a cero (por presentaciébn de néminas o utilizacién de
créditos).

Se puede seleccionar varias facturas de la lista “Facturas/DJNP Generadas” y realizar
esta accion de manera simultanea.

Facturas/DJNP Generadas

[l Referencia Importe Vencimiento TA Empresa/Contribuyente Titular Obra E?&Eﬁim E&?u?l?emo Estado Acciones
/] 672840458 S000 29052017 1 6647211/ 00217704420012/ PLUS Factura m]

CONSTRUCCIONES LIMITADA

“ Acciones para facturas/DNP seleccionadas:  Intervenir factura en 0 -

Una vez que se presiona el boton “Intervenir”, el estado de la factura se modifica a “Paga”,
teniendo la opcién de descargar el documento con la leyenda PAGO.

11
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3.4.Pagar con certificado de DGI

A través de esta accidén se puede realizar el pago de obligaciones de CESS utilizando
Certificados de Crédito Electrénicos de DGI, tipo D y E que estén asociados al
Contribuyente.

Es posible seleccionar varias facturas de la lista “Facturas/DJNP Generadas”, teniendo en
cuenta que para realizar el pago con certificados, todas las facturas seleccionadas deben
estar asociadas al Contribuyente titular del Certificado de Crédito Electronico.

Obtenidas las facturas, se debe seleccionar la accion “Pagar con certificado DGI” y se
despliega una pantalla donde se visualizardn los certificados disponibles para el
Contribuyente.

Facturas/DJNP Generadas

[ Referencia Importe Vencimiento TA Empresa/Contribuyente Titular Obra Emp.re?aA Trnes + Estado 0 Acciones
C D

] 672849437 $3.874,00 29052017 1 6647211/ 00217704420012/ PLUS Factura il
CONSTRUCCIONES LIMITADA

“ Acciones para facturas/DNP seleccionadas: | Pagar con Certificado DGl

En caso de que la factura incluya multas y recargos estos se calculan
a la fecha de vencimiento de la misma.

Se debe seleccionar el o los certificados que desea utilizar para completar el importe de
la/las facturas a pagar. Posteriormente se debe presionar “Aceptar”.

Pago con certificado DGI

kT
Empresa:

Tipo de ohligacion; Facoin 595

Facturas Fesumen fe pagos

Aakesns W iz b -
lelsrsnca Fecha Warcirisala mpors Farims 554 57000

Crrtilicadea: 25000000
Compleiar:

Pagaa
Tigz Sere Carifads Frighilidad WigFop Vencarssaia bepacis creding

Cerrificados
Bi 450,00

Finalizada la transaccion se visualiza una nueva pantalla con la confirmacién de la accion,
donde se podra descargar una constancia.

12
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Pago con certificado DGI

La transaccidn s recibid correctamente

M de Cobars 55F
Uawin

Hora & cobranes 0080520 1505 445 449
BT

EfH pietd

Tipo de ghligacion  Tacers IFE

DML AR [0 PATAR

Facturas

Arbpynsg Fecka dercerimila bepaely Page # coedin

Certificados

Tizo Sarm Carbificeds Enpidadsd Tarcerieala bepocis

3.4.1. Consideraciones a tener en cuenta

- Si el importe del Certificado de Crédito coincide con el importe total de las obligaciones
gue desea cancelar, las facturas quedaran intervenidas y finaliza la transaccién.

- Si el importe del Certificado de Crédito es inferior al importe total a pagar, no podra
realizar el pago mediante esta modalidad, debiendo previamente generar un pago a
cuenta como se indica en el punto 2.5 (“Generar pago a cuenta a partir de crédito DGI”).

- Si el importe del Certificado de Crédito es superior al importe total a pagar, las facturas
gquedaran intervenidas y se generara un pago a cuenta de BPS por el sobrante del
certificado, que podra ser utilizado posteriormente.

- Cuando se utiliza mas de un Certificado para abonar las obligaciones que se desean
cancelar y la suma de los mismos supera el monto total a pagar, con la finalidad de
cubrir con exactitud el importe total de las obligaciones, es posible fraccionar el
Certificado ante DGI. Dicha particibn se visualizara en BPS trascurridas 24 horas
hébiles.

Las consultas referidas al célculo de multas y recargos generadas por la utilizacion de
Certificados de Crédito Electronicos DGI, deberan canalizarse a través del servicio
Conslultenos, seleccionando el Tema “Empresarios” y Motivo “Recaudacion — Certificados
DGI”.

Por consultas dirigirse a través del servicio en linea Consultenos, seleccionado la opcion
“Recaudacion — Mesa de Ayuda”.
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