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1. Objetivo

El objetivo de este proceso es permitir que un usuario registrado gestione y obtenga la
aprobacién de tramites mediante solicitudes varias.

2. Definicion del proceso

A continuacion, se presenta el flujo del tramite, desde que el usuario ingresa la solicitud
hasta su finalizacion.

En el diagrama se observan las tareas realizadas tanto por el usuario, que accede al
sistema Sede Electronica de la DNC, como por los funcionarios de la DNC.
En este documento se detallan las actividades que intervienen en el proceso.

2.1 Diagrama
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2.2 Actividades
2.2.1Ingresar Solicitud.

Esta actividad permite al usuario registrado iniciar una solicitud un tramite a través de
Solicitudes varias.

El usuario debe ingresar todos los datos requeridos en los formularios y adjuntar la
documentacion complementaria necesaria.

Una vez completada la informacion, debera confirmar la tarea. En ese momento, el sistema
asigna un numero de tramite y envia un correo electronico de confirmacion al usuario.

El proceso continla segun la localizacion del padron:
¢ Si el padrén corresponde a Montevideo, pasa Mesa de Entrada.

e Si el padrén corresponde al interior del pais, pasa a la Oficina Delegada
correspondiente.

o Formulario—Ingresar solicitud

Este formulario permite recoger la informacion de inicio del tramite para uso posterior de la DNC.

ﬁ:} @ Inicio de solicitudes varias x

Forms. tarea Observaciones Documentos

Ingresar datos

Tramite a realizar*

( V)

() No declarar padrén

Ambito:*

Régimen:*

Departamento:* Localidad catastral:* Seccidn catastral:*

Nro. Padrén:* Block 0 Manzana:

EP_SS: Unidad:*

Aclaraciones:
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En donde se especifica documentos adjuntos, podra agregar la informacion requerida de
acuerdo al tramite que desea realizar.

yaDocumentos Adjuntos

Agregar  Eliminar

El usuario debe completar los siguientes campos:

Nombre Campo | Obligatorio Origen/Comentario
Tramite a realizar X Seleccionar el tramite de su interés.
Ambito X Urbano — Suburbano -Rural
Régimen X Seleccionar si es Comun — PH - UPH
Departamento X Seleccionar un departamento

Seleccionar la localidad catastral del padrén.
La lista de opciones que mostrara seran los

Localidad catastral X
de aquellas
Localidades del departamento seleccionado en
el campo anterior.
. Ingresar el nro. De padrén.
Padrén X 9 P

Se debera ingresar si existe.
Block o manzana

X Ingresar la unidad.
Unidad

Documentacion Debe adjuntar los archivos requerido de cuerdo
al tramite que esté realizando.
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Luego de completar el formulario y adjuntar la documentacion debe confirmar la tarea para
continuar con el proceso.

Acciones

=n=q  Confirmar Guardar .

a con exito

Su solicitud ha sido ingresad

Bl nimero de tramite asociado es: E-201605003000504

Si la tarea se completa correctamente le llegara al usuario un correo el electronico
confirmando el tramite respectivo con los siguientes datos:

Comunicado de inicio de tramite:

Solicitud N.° : Numero de tramite generado por el sistema
Iniciado por: nombre del usuario ingresado en el formulario
Cl: nro. de cédula de identidad del usuario

Departamento: departamento que ingresé en el formulario
Localidad catastral: localidad que ingreso en el formulario
Nro. Padron: nro. que ingresé en el formulario
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2.2.2 Estudiar Técnicamente

En esta tarea, el funcionario analiza la informacion ingresada por el usuario.
Segun la evaluacion, la solicitud podra ser:

e Aprobada: el tramite asociado a la solicitud finaliza, debiendo el funcionario descargar
toda la informacion recibida y crear un expediente APIA.

e Observada: el funcionario registra los motivos en el campo Evaluacién /
Observaciones.

En caso de observacion, la solicitud vuelve a la bandeja de entrada del usuario para su
correccion.

2.2.3Finalizacion

Una vez aprobada la solicitud, el usuario recibe un correo electronico confirmando la
finalizacion del tramite en el que se debera adjuntar nota agregando el numero de
Expediente Apia creado.

El mensaje indicara:

Comunicado de finalizacion de tramite:

Solicitud N.° : Numero de expediente Apia generado por el sistema
Iniciado por: nombre del usuario ingresado en el formulario

Cl: nro. de cédula de identidad del usuario

Departamento: departamento que ingresé en el formulario
Localidad catastral: localidad que ingreso en el formulario

Nro. Padron: nro. que ingreso en el formulario
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2.2 4 evantar Observacion

Si la solicitud fue observada, el usuario puede levantar las observaciones indicadas por la
DNC.

Debe acceder al tramite desde Lista de Tareas Personalizadas en la Sede Electrénica:
Menu superior — Lista de Tareas Personalizadas — pestana Libres — seleccionar el numero
de expediente.

Luego debera hacer clic en Trabajar para visualizar y responder las observaciones.

ﬁ'j} )  Lista de Tareas Personalizada x | PROCESOS_DNC | 3
Mis tareas @ Consulta: Lista de Tareas Personalizada )
Nimero de = Nro.
Expeidhicaibe Titulo de la Tarea Nombre Proceso Padich Departamentc A
E-202505009000011 Registrar permiso Solicitud de Permiso de Constr... 97302 MONTEVIDEO

Capturar
Exportar Actualizar Cerrar
Opciones
Columnas

Filtros adicionales

Creacidndela. == 7 7 =
Targy ——"— ——
Creacion del. = -y e |
Proceso’ — — — —

4 1 pe9 kM 2 Eliminal
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En el item Evaluacién / Observaciones, se muestran los comentarios realizados por el
técnico.

» Evaluacion

Informacion correcta:
No

Observaciones:
Prueba observacidn

En el item Documentos Adjuntos, se podran subir los archivos requeridos.

~ Documentos Adjuntos

Adjuntos

x4
=1

Agregar [EEliminar

En la pestafia Observaciones, el usuario podra realizar aclaraciones o comentarios

adicionales.

¥ am

ﬁ_nj T  Levantar Ohsarvacidn X

Observaciones

Observacion actual

Forms. tarea Documentos

Observacion:

[C] Agregar marcador [CIMarcar todos [ Eliminar marcadores

Observaciones
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Finalmente, debera confirmar o cancelar la solicitud:
¢ Siconfirma, el funcionario visualizara la nueva informacién y continuara el analisis.

e Sicancela, el proceso quedara finalizado.

~ Confirmacién de solicitud
En caso de "Cancelar”, el trémite quedara finalizado. 5i desea no guardar cambios en este momento pero mantener &l tramite activo, simplemeants cierrs |a tarea.

Confirmacion sobre solicitud:™
(O Confirmar

(O Cancelar

Como ultimo paso, debe guardar y confirmar.

Ardnnes
| iherar Cerrar

3. Consideraciones importantes

¢ Qué se necesita para realizarlo?

- Documentacion requerida segun Tramite que desea realizar
- Tener un usuario registrado en la Sede Electrénica.



