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1. Registrar un Usuario

Para acceder a los tramites en linea, el usuario debe estar registrado y/o autorizado para ello. A
continuacion, se detallan los requisitos para ello.

Contar con cédula de identidad electrénica o con usuario y contrasefia para acceder al Portal del
Estado Uruguayo. Para obtener un usuario en el Portal del Estado, debe registrarse ingresando al
siguiente enlace:

Reqgistrarse en el Portal del Estado

1.1 Iniciar un tramite registrado

Si, al momento de acceder al enlace de un tramite en linea, se requiere autenticacion en el Portal del
Estado Uruguayo y el usuario no esta autenticado, se abrira dicho sitio para efectuar la autenticacion
en el que vera la siguiente pantalla:

Ingrese a Pruebas Apia

=N

CON USUARIO CON CEDULA ELECTRONICA

Ingrese su usuario y contrasefia

Usuario:
[

Contrasefia

Olvidé mi contrasefia

Registrarse

Cancelar

Podra autenticarse con su usuario registrado o mediante su cédula de identidad electronica.



https://gestionusuarios.portal.gub.uy/registro/index
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Para ingresar con su usuario, ingrese los datos, usuario y contrasefia, y haga clic en el botén
Ingresar.

En caso de no contar con un usuario para esta autenticacion, podra registrarse haciendo clic en el
boton Registrarse.

Para ingresar mediante su cédula de identidad electronica, haga clic en la opcién “CON

CEDULA ELECTRONICA”, tras lo cual se mostrara lo siguiente:

Ingrese a Pruebas Apia

b

CON USUARIO CON CEDULA ELECTRONICA

Ingrese su cédula electrénica en el lector

Cancelar

Contacto

e

(an
&
&

PRESIDENCIA

Siga las instrucciones en pantalla. Una vez autenticado, se procedera con el inicio del tramite.
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2. Elementos de un tramite

2.1 Barrade seguimiento

Es la barra que se encuentra debajo del titulo del tramite. En esta barra se ven los diferentes pasos
por los que hay que transitar para cargar la informacién necesaria para dar inicio a dicho tramite.

Cada indicador de paso de la barra toma un color mas oscuro en el momento que se esta ejecutando.
El tic blanco sobre fondo verde que aparece a la derecha del nUmero de paso indica que éste ya se
ha completado. En el ejemplo debajo, el tramite consta de ocho pasos, el usuario se encuentra en el
paso 2 y ha completado sélo el paso 1.

19 2 3 2 5 6 7 8

Inicio Proteccion Ayuda Informacién Tipo de Ingreso Estimacion Valoracién
de datos de contacto tramite datos
personales

2.2 Descripcion del tramite

Debajo de la barra de seguimiento, se puede hacer clic sobre el enlace “Descripcion del tramite” y
acceder a los requerimientos de informacién para iniciar el tramite, asi como una presentacion de las
caracteristicas mas relevantes.

Descripcion del tramite

2.3 Numero provisorio

El sistema devuelve el nimero que le asignoé al trdmite confirmado en el primer bloque de la pantalla
del paso 2, por el que podré invocarlo en ingresos sucesivos hasta tanto no lo finalice, momento en
el que se le asignara un nuevo numero en forma definitiva.
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Se le ha asignado el cddigo: 51 a su solicitud de inicio de tramite.

O Le hemos enviado un correo electrdnico a la siguiente casilla: Gl CE__.com con |a informacidn requerida para retomar el trémite en caso que sea
necesario.

2.4 Liberacion de tarea

El mensaje que aparece debajo advierte al usuario del tiempo que una tarea permanece adquirida
por el usuario y recomienda guardar la tarea con cierta frecuencia para evitar pérdida de datos.

Liberacion de tareas

El sistema liberara las tareas que permanezcan adquiridas por un usuario por mas de 60 minutos.
Recuerde ir guardando los datos cada un tiempo prudencial para evitar pérdida de datos

Esto significa que, pasado el tiempo indicado (60 minutos) sin haber completado el inicio del tramite,
perdera la comunicacion con el servidor y debera retomar el trdmite utilizando el codigo provisorio
antes mencionado, por lo que es importante guardar el trabajo periédicamente, en particular en
trdmites extensos.

2.5 Botones destacados

A continuacion, se definira el comportamiento de cada uno de los botones presentes al pie de los
formularios de tramites en linea.

1. | Volver al paso anterior: permite volver al paso anterior guardando los datos del paso
actual.

<< Volver al paso anterior '
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2. Guardar: permite guardar los datos de inicio del tramite generados hasta el momento. Luego
de esto, podra continuar de manera normal o, si quisiera, podria salir del inicio del tramite y
retomarlo en cualquier momento con todos los datos que fueron guardados (con excepcion
del caso en que haga clic en el botén Descartar).

3. Descartar: a través de este boton se cancela la solicitud de inicio de tramite actual.

Descartar

Al hacer clic sobre él, se pedira confirmacion:

Confirma la cancelacion del tramite?:

Cancel 0K

Para cancelarlo se debera seleccionar OK, tras lo cual el sistema lo llevara al inicio. Para
seguir en el tramite y cancelar el descarte, seleccionar Cancelar.

4. Salir: este botén permite salir del inicio del tramite, dejando guardados los datos relacionados
al mismo (hasta el paso anterior inclusive) que hayan sido generados hasta el momento.

Luego,

podréa retomar el inicio de tramite con esos datos ya cargados.

inumet
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Al hacer clic en Salir se muestra lo siguiente:

Confirma que desea salir del tramite?:

Cancel ’ 0K ‘

Para hacer efectiva la salida se debe seleccionar OK; en caso contrario, seleccionar
Cancelar. Si se selecciona OK, el sistema lo llevara al inicio.

Continuar al paso siguiente: Este boton permite avanzar al siguiente paso dentro del inicio
de un tramite. Al hacer clic en él, el sistema se encargard de hacer las validaciones que
correspondan sobre los datos ingresados y, en caso de ser correctos, lo llevara al siguiente
paso.

Continuar al paso siguiente >> .

Finalizar: este botdn se encontrara en el Ultimo paso de carga de datos vinculados al inicio
del trdmite. Una vez ingresados todos los datos, se debe hacer clic en este botdén y se
procesara el formulario que los contiene. Este paso también se muestra en la pantalla de la
encuesta, al presionar el mismo en la pantalla de encuesta el trdmite se iniciara
autométicamente en ese momento (no es obligatorio llenar los datos de la encuesta).
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Finalizar >>

2.6 Paso final: Resultado

El paso final es una encuesta donde se reciben comentarios que permitan mejorar el tramite, al
apretar el botén Finalizar se finaliza el ingreso del tramite y se procederd a resolver el mismo en
INUMET.

Inicio Proteccidn Ayuda Informacién Tipo de Ingreso Estimacién Valeracion
de datos de contacto tramite datos
personales
Valoracién
Descripcidn del trémite Les campos indicados con * son obligatorios

Ayldenos a mejorar

;Comao calificaria esta gestion?:

Comentarios.

3. Retoma de un tramite ya iniciado

La retoma de tramites consiste en volver a abrir tramites que previamente se comenzaron a
completar, pero no se han finalizado. Para retomar el tramite es necesario seguir el hipervinculo que
se recibe en el mail enviado al iniciar el tramite.
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4. Tramite de Solicitud de Informacion Meteoroldgica — Ingreso de datos

Paso 1: Autenticacion

Descripcion

Este paso implica el ingreso del correo electronico la primera vez que se inicie el tramite,
posteriormente este paso se completara automaticamente sin la participacion del ciudadano. Este
paso sirve para que el sistema tenga un correo electrénico para comunicarse con el ciudadano (esta
direccion se puede cambiar en un paso posterior).

Paso 2: Clausula de consentimiento

Descripcion:
La presente actividad muestra un texto explicando el alcance de la Ley 18.331 de proteccién y uso de
los datos personales y el usuario aceptara o no los términos y condiciones propuestos.

Ley 18.331

De canformidad con la Ley N* 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccién de Datos Personales y Accidn de Habeas Data (LPDP), los dates suministrados por usted quedarn incarporadas en una bass de datos,
a cual seré procesada exclusivamente pars la siguients finalidad: Consuita y irdmites ante =l Instituta Uruguaya de Metecralogla.

Los datos personales seran tratados
que lo puedan utilizar para finalidades

el grado de proteccidn adecuado. tomandose las madidas de seguridad necesarias para evitar su alieracidn, pérdida, tratamiento o 2cceso no autorizado por parte de terceros
stintas para las que han side sclicitadas al usuario

El respansable de |a base de datas es el Instiulo Uruguaye de Meteorologia y |a direccisn donds podré ejercer los derechos de acseso, rectificasin, actualizacién, inclusién o supresién, es Dr Javier Sarrios Amerin
1422, Meniavides, segin lo establacide en la LFOP

Acepta los términos: | Si v

En caso de que el ciudadano no acepte los términos presentados el trdmite finalizara.
Paso 3: Ayuda

Descripcion:
La presente actividad muestra un texto explicando adonde se puede recurrir en caso de precisar
ayuda a la hora de hacer el tramite.

inumet
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Ayuda
Descripcidn del trémits Los campos indicados con * san okligaterios
Ayuda
En caso de contar con dudas acerca del llenado del prasente formulario, se puede contactar con personal téenico de Inumat secretaria._climatologia@inumet. gub.uy, quien le asesorard sobre |3 informacidn climatolégica
disponible.

Paso 4: Datos ciudadano

Descripcion:
El ciudadano ingresa los datos necesarios que INUMET requiere a los efectos de conocer y
contactarse con el ciudadano que hace el tramite CLIM.

Informacion de contacto

Descripcién del tramite Los campes indicades con * son abligatorios

Informacidn de contacto

MNombres:® | Juan

Apelidos:* | Figusita

Persana Fisicalluridiea:” Personz Juridica v

R.UT:" 213456540015

Razén Social* JUAM FIGUEIRA

Teléfono:® 089111222

Correo electrénico:* juan figusira@gquanam.com

Correo electrénico verficacién:* | juan figusira@quanam.com

Pais* | Uruguay v

Ciudad:* | Montevideo

En caso de ser una persona juridica los datos ingresados del RUT y Razdn Social se utilizardn para
hacer la factura en caso de que el trdmite tenga costo.
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Paso 5: Tipo de tramite

Descripcion:

El ciudadano selecciona el tipo de tramite requerido. Cada tipo de tramite tiene sus propios datos
necesarios.

- Cuando se selecciona tipo de trdmite comun

Tipo de tramite:*  [®]Comun
Urgents
Académico
Poder Judicial

Conwvenios

Las solicitudes comines tienen un plazo de 7 dias habiles para responderse y un costo de 2 UR por carilla (tamario A4) de la misma

El plazo estipulado 25 una estimacion pudiendo haber cambios sujetos a la demanda del instituto.

El tramite comun tiene un costo de 2 UR por cada carilla (tamafio A4) del informe.

- Cuando se selecciona tipo de trdmite urgente

Tipo de tramite

Tipo de tramite:®  [LJ]Comun
# Urgent=
Académico
Poder Judicial
Convenios

Las solicitudes urgentes tienen un plazo de 2 dias habiles para responderse y un costo de 4 UR por cada carilla (tamafio A4) de la misma.

El plazo estipulado es una estimacion pudiendo haber cambios sujetos a la demanda delinstituto.

El tramite urgente tiene un costo de 4 UR por cada carilla (tamafio A4) de la misma).

inumet
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Cuando se selecciona tipo de tramite académico

Tipo de tramite

logia, Dra. (Phd.) Madelei

Tipo de tramite:*  [CJ]Comun
Urgente
= Académico

Poder Judicial

Convenios
= - par " " de inf . gica:
Las solicitudes de inf: ica con fines démis se pueden realizar sin costo, siempre y cuando con las sigui dic
Mota con y sello de la insti d va, como también firma de profesoria o tutor/a responsable. Debera estar dingida a la Presidenta del Instituto Uruguayo de M.
Renom.
Se deberd ificar las gil de interés, el lugar geografico de referencia y el periodo de tiempo que los datos deben abarcar.
Adjuntar la sigui carta compromiso

Carta compromiso:®

Mota institucion educativa:®

Seleccionar archive

Seleccionar archive

El tramite académico no tiene costo pero es necesario presentar la documentacién exigida a los efectos
de demostrar los fines académicos del mismo.

- Cuando se selecciona tipo de tramite Poder Judicial

inumet
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Tipo de tramite
Tipo de tramite:* [0 Comin
Urgents
Academico
# Poder Judicial
Convenios
Mombre del Juzgado:*®
Mamero de Oficio:®
Midmero de ficha o IUE:"
Fecha de recepcion del oficio en N
Inumet:* 30f/07/201F | =
Oficio:® | Seleccionar archive

Este tramite se utiliza cuando el poder judicial a través de un oficio solicita informacidn climatoldgica, no
es el ciudadano el que solicita la informacién sino directamente el poder judicial.

inumet
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- Cuando se selecciona tipo de tramite convenios

en linea

Tipo de tramite

Tipo de trémite:”

Mombre del convenio:®

En caso de que el ciudadano entienda que el trdmite se realiza bajo un

JComuin

Urgent=
Académico
Poder Judicial

= Convenios

opcion y escribir el nombre del convenio.

Paso 6: Ingreso de datos climatoldgicos

Descripcion:

El ciudadano selecciona la informacion que le va a solicitar a INUMET.

Ingreso datos

Descripcin del trémite

Ingreso de datos

convenio seleccionar esta

Los campos indicades con * son obligatarios

Variables Especificar variable

Precipitacidn v o=

Detalle de variable

No aplica

Metodologia de Calculo | Especificar metodologia Departamento

¥ = Suma(scumuls ¥ =

MONTEVIDEQ Y| =

Estacion Fecha inicial s

heropuerto Mel ¥ | = 04/07/2018

3

Agregar  Eliminar

Seleccion formato/tipo de salida

Formato del informe:* FOF

inumet
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Ingreso datos

Descripcion del trémits Laos campos indisades son * san cbligatorios

Ingreso de datos

Formato de l2

artamento Estacidn Facha inicial sclicitada Facha final solicitada Fracusncia Especificar fracuencia = Especificar formate
presentacion

VIDEO Y| = Asropuerto Mel Y | = 04/07/2018 =} = |13f07/2018 El = Horariz Y= Tablas v =

4

Agregar Eliminar

Seleccion formato/tipo de salida

Formato del informe:* PDF b

Es posible agregar varias filas al formulario y solicitar diferentes variables en el informe climatolégico
(en caso de que tenga costo el costo depende de la cantidad de paginas del informe).
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Paso 7: Estimacion

Descripcion:

Se presenta el costo que puede costar el informe. Este puede ser un costo estimado (ciertas
combinacion de variables/frecuencias son estimables), un costo minimo o puede no ser posible
calcular estos valores. Ciertos tipos de tramites tampoco presentan costos.

En este paso se presenta un mensaje indicando esto y se le solicita al ciudadano una confirmacién
antes de que se inicie el tramite.

El costo real del informe solo es posible conocerlo después de elaborado el mismo ya que depende
de la cantidad de carillas que posea el mismo.

Estimacién

Descripcion del trémits Los campes indicades san * son obligaterios

Estimacidgn

Die acuerdo a las variables seleccionadas se estima que el trémite tendra un costo de 2 Unidades Reajustables.
Este es un costo estimada, el valor real sera caleulado después de elabarado el informe en funcion de la cantidad de carillas del mismao
El mismo podra ser abenade en las redes de cobranza o electrénicamente a fravés su banco.

El costo de la Unidad Reajustable es de 1072 44

Acepta los t&rminos” Si b

5.

Tramite de Solicitud de Informacion Meteorolégica — Correccion de la

informacion solicitada

Descripcion
El ciudadano recibe un correo informandolo de que hay observaciones en su solicitud de informacion.

De hacer click en el hipervinculo presente en el correo, se muestra un formulario con las observaciones,
asi como también se muestran los formularios de ingreso de la informacidn. a los efectos de que se
puede corregir las mismas.

inumet
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Es posible que al ciudadano le lleguen mds de un correo con observaciones. Esto se debe a que para
elaborar ciertos informes es necesaria la participacion de varios departamentos, cada uno de los cuales,
valida la informacién necesaria para su area, en estos casos es necesario que el ciudadano corrija todas

las observaciones que le llegan para que el informe pueda ser elaborado exitosamente.

Observaciones de la Direccion de Climatologia Aplicada

Qbservaciones desde INUMET -

T ! 3 riodo select c i atos. Seleccione i
Direccién de Climatologia Aplicada: Para el periodo seleccionado no existen datos. Seleccicns nuevo

Respuesta del ciudadano a la

Direccian de Cimatoiogia Aplicads: | o2 selecciono nuevo periodd]

inumet
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6. Tramite de Solicitud de Informacidon Meteoroldgica — Realizar pago

Descripcion
Se recibe un correo informando que el informe climatoldgico esta pronto y es necesario realizar el pago

para recibir el mismo. El correo tiene un hipervinculo que al hacer click en el permite acceder al
formulario para realizar el pago en linea.

Realizar pago

Total de carillas 1

Costo del informe: 2145

Pagar Informe Climatoldgico

En caso de no querer realizar el pago en linea, debe concurrir a Dr. Javier Barrios Amorin 1488 departamento de Tesoreria a los efectos de realizar el mismo

Al presionar el botdn de:

Pagar Informe Climatoldgico
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Aparece la pagina de pagos en linea donde se selecciona el método de pago deseado

Fagar con

&) BRANRED

DOVA

RAEMTTE
h NEPUSELSCA

alle Sorknnder

& semtiotans

Fagarenr

) Abitab

hancos: ~ Resumen de la Compra
MDHN - INUMET

Precio total:
$2.145,00

Desglose

Informe Climatoldgico
Cantidad: 1
Subtotal: 5 2.145/00

oDranza .

(1]

o
=]
4]
o
=]
[x]
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Después de seleccionar el método de pago deseado aparece un botén de

CONFIRMAR Y PAGAR

Que redireccionara el formulario hacia la pagina del banco (o red de cobranza) seleccionada.

Pagar con bancos: ~ Resumen de la Compra
MDN - INUMET
Precio total:
$2.145,00
&) BANRED :
Desglose

Informe Climatolagico

Cantidad: 1
BBVA Subtotal: § 2.145.00

Pagas con:
h E.Eﬂ.l A

B R s
CONFIRMAR Y PAGAR
b Santander
5§ Scotiobonk’
Pagar en redes de cobranza: ~

Luego de realizado el pago en el banco (o red de cobranza) aparece un mensaje que indica que le pago ya
fue procesado. Después de pagar el trdmite vuelve a la pagina de donde se llamo el pago y se puede
cerrar la misma (si el pago fue correcto no es posible retomar el tramite ni pagar otra vez).
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Tramite de Solicitud de Informacidn Meteoroldgica — Enviar informe

Descripcion
En caso de que el tramite no requiera pago o requiera pago y se haya realizado el mismo, se envia por
correo electrdnico la informacidn solicitada en el informe meteorolégico.

En caso de que se requiera imprimir el informe en papel membretado de Inumet, dirigirse
personalmente a las oficinas de Inumet (Dr. Javier Barrios Amorin 1488) y en la entrada del edificio, en la
oficina de “Mesa de entrada” solicitar la impresién del informe.

inumet
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