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1 Objetivo

Establecer los lineamientos y las actividades necesarias para realizar una solicitud de Alta o
Modificacion de usuario.

2 Definicion del Proceso

El proceso se inicia con el ingreso de la informacién por parte del usuario donde debera completar los
datos de varios formularios. El registro puede ser realizado tanto por empresas como por personas
fisicas.

El proceso finaliza una vez que el funcionario valida correctamente el usuario o cancela el registro.

Los actores que participan en el proceso son:

e Usuario: Persona que realiza el tramite para crear su usuario personal o por una empresa.
e Funcionario Administracion Documental: Funcionario de DNI encargado de validar el
usuario.

Este proceso sera accedido por fuera de Apia, por lo tanto no es necesario contar con usuario y
contrasefia. Este proceso sera el encargado de otorgarle estos datos al usuario.

Cuando el usuario quiera realizar una modificacion de sus datos o informacién, si debera iniciar sesion
en el sistema e iniciar el tramite de modificacion de usuario.

A continuacion se presenta el flujo del tramite desde que es ingresada la solicitud, por parte del
usuario, hasta su finalizacion.

Las tareas marcadas con color azul son llevadas a cabo por el usuario que accede al sistema para dar
inicio al proceso; las tareas marcadas con verde son llevadas a cabo por los funcionarios de DNI de
administracion documental para validar el usuario. La tarea de color naranja se ejecuta
automaticamente una vez que el funcionario de DNI aprueba la creacién/modificacion del usuario.
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2.1 Diagrama
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2.2 Actividades
2.2.1 Identificacion

El objetivo de esta tarea es permitir la identificacion del usuario. De esta forma el sistema puede
evaluar si el usuario cuenta con algun tipo de registro, tanto en el sistema original de tramites en
linea como en el nuevo.

O—) Identificacion

Corregir Datos

——

Ingresar Datos

h 4

> Validar Datos

&
<

Cancela Proceso

Registro/
Actualizacién de ';.

Usuario
EI Finaliza Proceso
Nombre del Archivo: Manual de Solicitud de Certificado de -
Origen Digital Pagina 4 de 13 QUANAM @ / MIEM-DNI

Version: <1> Fecha: 21/12/2017 Confidencial




% MIEMDNI

DIRECCION NACIONAL DE INDUSTRIAS

Manual de Usuario: Solicitud de Certificado de Origen Digital

La informacion a ingresar se detalla en el siguiente formulario:

2.2.1.1 Identificacion de la Empresa

e Descripcion del formulario

Este formulario se utiliza para ingresar los datos que identifican al usuario. Se solicita el tipo de
documento con el que se va a registrar y el nimero correspondiente.

Si el usuario no cuenta con credenciales en alguno de los sistemas 0 no tiene registro en la entidad
cliente, se confirma el inicio del proceso.

En caso contrario, que este cuente con credenciales en ambos sistemas, no se confirma el inicio del
proceso Y se le avisa que debe ingresar al sistema. En caso que quiera modificar sus datos debera
comenzar el proceso de Modificacién de datos de usuario ya habiendo iniciado sesion en Apia.

e Formulario

v Identificacion

Tipo de documento:*
C.I. ¥

Mimero de documento:™
18181318|

Ingrese el nimero de cédula sin puntos ni guiones, incluido el digito verificador

e  Descripcion de la informacion a completar

Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento. Valores seleccionables: RUT / CI /
Pasaporte. (Obligatorio)

Niamero de documento: Ingrese el nimero de documento que identifica el usuario o empresa.
(Obligatorio)

2.2.1.2 Ley 18331

e Descripcion del formulario

Se despliega el texto de la ley 18331, la cual debe ser aceptada por el usuario que inicia el tramite
para poder continuar con el tramite.
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e Formulario

v Ley 18331

De conformidad con la Ley N® 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Acdon de Habeas Data (LPDP), los datos suministrados por usted quedaran
incerporados en una base de datos, la cual serd procesada exclusivaments para la siguiente finalidad: Consulta y tramites ante la Direccién Nacional de Industrias,

Los datos personales serdn tratados con el grado de proteccidn adecuado, tomandose las medidas de seguridad necesarias para evitar su alteracidn, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado por parte de terceros que lo puedan utilizar para finalidades distintas para las que han sido solicitadas al usuario.

El responsable de la base de datos es la Direccidn Nacienal de Industrias v la direccién donde podrd ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, inclusidn o supresidn, es
Sarandi 620, Montevideo, segin lo establecido en la LPDP.

Acepta los terminos:

Si v

e Descripcion de la informacion a completar

Acepta los términos: Seleccione si acepta los términos. En caso de indicar que NO, no podra
continuar con el registro del usuario (Obligatorio)

2.2.2 Ingresar Datos

El objetivo de esta tarea es que el usuario complete los datos de ingreso para el registro o para
actualizar. Una vez completados los datos se envian a “Administracién documental” para su
aprobacion. La informacién a ingresar se ordena de la siguiente forma y se detalla mas adelante en
este documento.
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A partir de este momento veremos las siguientes opciones:

- Confirmar: Este boton permite confirmar los datos y enviar el tramite a los funcionarios de DNI.
En caso de faltar ingresar datos obligatorios u otros datos requeridos mostrara un mensaje de

error.

- Guardar: Permite guardar el avance de los datos ingresados, por si desea continuar el tramite

luego. (para retomar el tramite ir a: Lista de Tareas Personalizada -> Mis Tareas )
- Liberar: Guarda la tarea y la libera. (Para retomar el tramite debe ir a: Lista de Tareas

Personalizada -> Libres).

- Salir: Permite salir del trdmite sin guardar los datos.

2.2.2.1 Datos persona fisica

e Descripcion del formulario

Este formulario se utiliza para registrar el nombre de la persona fisica y solo se muestra si el tipo de

ingreso corresponde. Se muestra solamente cuando el registro es de persona fisica.

e Formulario

v Persona fisica

Primer nombre:*
Segundo nombre:
Primer apeallido:*

Segundo apellido:

e  Descripcion de la informacion a completar

Primer nombre: Ingrese el primer nombre de la persona fisica que esta registrando. (Obligatorio)

Segundo nombre: Opcionalmente puede ingresar el segundo nombre de la persona fisica.

Primer apellido: Ingrese el primer apellido de la persona fisica. (Obligatorio)

Segundo apellido: Opcionalmente puede ingresar el segundo apellido de la persona fisica.

2.2.2.2 Datos persona juridica
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e Descripcion del formulario

Este formulario se utiliza para el ingreso de datos de persona juridica, denominacion social, nombre
comercial y cddigo CIIU principal. Se muestra solamente cuando el registro es de persona juridica.

e Formulario

v Persona juridica

Denominacion social:*

Empresa Cliente

Mombre comerdial:
Empresa Cliente
Cadigo CIIU principal:*
1234

e Descripcion de la informacion a completar

Denominacion social: Ingrese la razon social de la persona juridica. (Obligatorio)

Nombre comercial: Opcionalmente puede ingresar el nombre fantasia de la persona juridica.
Cadigo CIIU principal: Ingrese el cddigo CIIU (Clasificador Internacional Industrial Uniforme).

(Obligatorio)

2.2.2.3 Datos generales

e Descripcion del formulario

Este formulario se utiliza para el ingreso de datos generales del usuario, tanto para persona fisica

como juridica.
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e Formulario

~ Datos generales

Departamento:*

Montevideo

Ciudad:*

Montevideo

Cddigo postal:®
11400

Direccién:*
Bd Artigas 434

Teléfono principal:®
292996435

Teléfono secundario:
Fax:

Correo electrénico principal:®

Jperez@quanam.com

Correo electrénico secundario:

#| Importador
#| Exportador
Tramites Apia
Tramite
Presentacidn de Declaracion Jurada de Origen

Solicitud de Certificado de Origen Digital

Proceso genérico

Confirmacion correo principal:®

iperezi@quanam.com

e Descripcion de la informacion a completar

Departamento: Se debe seleccionar el departamento de la persona que esta ingresando. (Campo

obligatorio)

Ciudad: Se debe seleccionar la ciudad de la persona que esta ingresando. (Campo obligatorio)
Codigo postal: Se debe ingresar el cddigo postal de la direccion de la persona. (Campo obligatorio)
Direccion: Ingrese la direccion de la persona personal o legal de la persona juridica. (Campo

obligatorio)

Teléfono principal: Ingrese el teléfono principal de contacto de la persona. (Campo obligatorio)
Teléfono secundario: Puede ingresar un teléfono secundario.

Fax: Puede ingresar el nimero de fax.
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Correo electronico principal: Se debe ingresar el correo electrénico principal. (Campo obligatorio)
Confirmacion Correo electronico principal: Se debe ingresar la confirmacion del correo
electrénico principal. (Campo obligatorio)

Correo electronico secundario: Puede ingresar también un correo secundario de contacto.
Importador: Seleccione si actlla como empresa importadora.

Exportador: Seleccione si actia como empresa exportadora.

Lista de tramites (podra ingresar varias lineas con los tramites de DNI)

Tramite: Debe seleccionar todos los tramites de DNI que va a querer tener acceso para iniciar y
tramitar. Tener en cuenta que algunos tramites no podran ser registrados para una persona juridica y
otros para una persona fisica. Llegado a ese caso se desplegara mensaje de error.

2.2.2.4 Datos de la empresa

e Descripcion del formulario

Este formulario se muestra solamente cuando el registro es de una persona juridica. Se utiliza para el
registro de datos del titular y de los apoderados de la empresa.

e Formulario

v Datos de la empresa
Datos del titular
Titular de la empresa Cédula de identidad Teléfono Correo electrinico

Titular 111 * 11111111 * 26549875 Irodriguez@dni.gub.uy

Subir  Bajar  Agregar  Eliminar

Datos de los apoderados
Nombre del apoderado Cédula de identidad Teléfono Correo electrdnico

Apoderado 111 * 11111111 * 26549875 jperezi@dni.gub.uy

Subir  Bajar  Agregar  Eliminar
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Tabla Lista de titulares

Titular de la empresa: Ingrese el nombre de la persona titular de la empresa.

Cédula de identidad: Ingrese el nimero de cédula de identidad del titular de la empresa.
Teléfono: Ingrese el numero de teléfono de contacto.

Mail: Ingrese el mail de contacto del titular.

Tabla Lista de apoderados
Nombre del apoderado: Ingrese el nombre del apoderado de la empresa.

Cédula de identidad: Ingrese el nimero de cédula de identidad del apoderado de la empresa.
Teléfono: Ingrese el nimero de teléfono de contacto.
Mail: Ingrese el mail de contacto del apoderado.

Debera presionar m para ingresar su tramite en DNI y que pueda ser tomado por un
funcionario para validar la solicitud de alta de Usuario.

2.2.3 Validar Datos

En esta tarea, el funcionario de Administracion documental, valida la informaciéon suministrada por el
usuario en la tarea inicial y una vez verificado los datos o bien aprueba el registro o bien devuelve la
informacién al usuario para corregir o completar la misma. En este Ultimo caso el funcionario debe
indicar cudl es el motivo de la observacién. El funcionario puede también optar por cancelar el
proceso.

O—) Identificacién

l Corregir Datos

\
Ingresar Datos

3! Validar Datos

@

Cancela Proceso

Registro/
Actualizacién de ).

Usuario L
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En caso que seleccione que No esta correcta o completa la informacion, las observaciones seran
requeridas y al confirmar la tarea el expediente sera enviado al usuario en la tarea “Corregir Datos”,
enviando un mail a este comunicando que su tramite fue observado y debe levantar las mismas.

Si por el contrario, los datos Si son correctos y estan completos, al confirmar la tarea, se completaran
el registro del usuario en los demas sistemas de DNI, segun los tramites que haya seleccionado la
persona.

El funcionario de Administracion documental puede cancelar el tramite si lo considera necesario.

Si se selecciona “Cancelar tramite: Si”, se debe ingresar una justificacion y luego de confirmar el
tramite debe ser cancelado. En este caso, el proceso finalizara.

2.2.4 Corregir Datos

La presente actividad es asignada al usuario que ingreso los datos en la tarea inicial. Se debe mostrar
la informacién para efectuar las modificaciones correspondientes, indicadas por el funcionario de
Administracion documenta.

Se deben mostrar los formularios de la tarea Ingreso de datos en modo edicién, y el formulario
completado por Administracidon documental con la observacion de los datos devueltos en modo solo
lectura.

O—) Identificacion

l Corregir Datos

Ingresar Datos

> Validar Datos

@

Cancela Proceso

Registro/
Actualizacion de >.

Usuariof: Lo
,&2 Finaliza Proceso
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Debera presionar para continuar.

El proceso es derivado a un funcionario de DNI para que valide la solicitud de creaciéon o modificacion

nuevamente.

2.2.5 Registrar datos

Tarea automdtica. Una vez ingresada la informacion por parte del usuario y validada por

Administracion documental el sistema procede a dar de alta los registros necesarios.

Q—) Identificacion

l Corregir Datos

Ingresar Datos

——( Validar Datos

@-

Cancela Proceso

Registro/
Actualizacién de ).

Usuario - o
SE Finaliza Proceso

Registros y actualizaciones que realiza esta tarea automaticamente:
e Registro de usuario en Apia3 si el usuario aln no estaba registrado.

e Registro de usuario en Apia2.4(BPM) si el usuario aun no estaba registrado.

e Registro o actualizacion en la entidad CLIENTE.

Una vez completados los registros el proceso finaliza.
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