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1 Introduccion

En el marco del Decreto 561/2016 y con el objetivo de desarrollar una gestion de gobierno
que brinde servicios de calidad de forma simple, eficiente y moderna se lleva a cabo la
digitalizacion de todos los tramites y comunicaciones de la Administracion Publica
Nacional (APN). Para su implementacion se ha desarrollado el sistema de Gestion
Documental Electrénica (GDE) y la Plataforma Tramites a Distancia (TAD). Estas
plataformas informaticas respetan todos los criterios establecidos por Ley y permite la
gestion de todos los tramites de gobierno.

V.2020.11.0
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2 Modulo Tramites a Distancia (TAD)

2.1  Descripcion general

El modulo Tramites a Distancia (TAD), instrumentado por el Decreto 1063/2016, es una
sede virtual o ventanilla unica electrénica que permite a los ciudadanos realizar tramites
ante la Administracion Pablica Nacional durante las 24 hs. desde cualquier dispositivo con
internet (computadora, tablet, celular), sin tener que acudir a una oficina publica. Este médulo
permite que el ciudadano realice sus presentaciones e inicie expedientes en forma
electronica, por cuenta propia o a traves de un apoderado. Entre sus funciones se encuentran
subsanar documentos, tomar vista de un expediente, notificar en forma fehaciente y
realizar pagos. Ademas, en todo momento, el ciudadano puede consultar de manera remota
para todos los tramites la fecha de inicio, el codigo del expediente, el estado actual, el ultimo
destino, el nombre del tramite y el motivo.

2.2  Pautas de accesibilidad

La Plataforma TAD se encuentra disponible dentro de un entorno web, por lo cual, se solicita
al usuario tener en cuenta las siguientes pautas:

e Tener instalado el navegador de Internet

e Pararealizar la previsualizacién de documentos es necesario tener instalada la Gltima
version de Adobe Acrobat Reader.

2.3  Acceso a la Plataforma

El ingreso a la Plataforma Tramites a Distancia (TAD) se realiza desde un navegador web
a través de la siguiente direccion URL:

tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/inicio-publico

V.2020.11.0
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Tramites a Distancia o,
Presidencia de la Nacién

ANSES BORA

Hace tramites estés donde estés

Hace click aqui y enterate como

INICIO TRAMITES REGISTROS PUBLICOS CONSULTA TU EXPEDIENTE

NIC NO RESIDENTES AFIP CON DNI MI ARGENTINA

Buscar tramite, organismo, categoria, temas..

% Q

Tramites Registros publicos
Listado de tramites en linea disponibles. Encontra los registros publicos

Tramites a Distancia .
Presidencia de la Nacién

Contacto

Témminos y Condiciones

=
(2

Ayuda
Tutoriales, Manuales y Preguntas
frecuentes

Ayuda

Manual de usuario

Desde el inicio publico las opciones disponibles son:

Tramites

Plataforma.

Q

Registros publicos

Publica Nacional.

2/

Ayuda

Tutoriales, Manuales y Preguntas

tutoriales de Tramites a Distancia (TAD).
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2.3.1 Ingresoy validacion de usuario

La Plataforma Tramites a Distancia (TAD) tiene disponibles diferentes validadores de
identidad para el acceso a la cuenta de usuario.

La validacion de identidad cuenta con una integracion con la plataforma AutenticAR, los
proveedores de identidad disponibles en la plataforma habilitan el servicio de autenticacion,
las claves de acceso a cada proveedor seran administradas por el usuario con el servicio de
autenticacion. La plataforma AutenticAR no guarda ni administra esa informacion.

Los validadores de identidad cuentan con diferentes niveles de seguridad y validacion por
lo que las acciones que podra realizar el usuario dependeran de la opcion que seleccione para
loguearse.

Si selecciona un tramite que requiere de un validador de identidad mayor va a aparecer un
mensaje de alerta similar al que se muestra a continuacion.

Importante

La operacidn gque intenta realizar requiere un nivel de autenticacion mayor al
actual. Por favor, inicie sesidn con nivel superior  intente nuevamente.

En ese caso el usuario deberd salir de la Plataforma e ingresar con otra opcion de
autenticacion.

Tramites a Distancia - [Nel TRAMITES REGISTROS PUBLICOS CONSULTA TU EXPEDIENTE
¥/ Presidencia de la Nacién

ANSES BORA NIC NO RESIDENTES AFIP CON DNI MI ARGENTINA

Asi, por ejemplo, si el usuario selecciona la opcion la Plataforma lo redirigira al
servicio de ingreso de ANSES para validar la identidad del usuario.

V.2020.11.0
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aNnNses | Clave de la Seguridad Social

Autenticar - Modernizacion

Mecesitas tener tu clave de seguridad social o crear una para ingresar.

Nimero de CUIL

No sé mi CUIL
Clave de Seguridad Social

Se distingue entre mayuiscula y mintscula

Si estds utilizando una PC de uso publico, para tu mayor seguridad podes utilizar el teclado virtual.

INGRESAR

En ese caso el usuario debera ingresar con la Clave Unica de Identificacion Laboral y la
Clave de Seguridad Social que haya gestionado con ANSES.

Cambiar mi clave

. . . . . . AFIP .
Si, en cambio, el usuario selecciona ingresar a través de - la Plataforma AutenticAR
redirigira a la pagina de inicio en AFIP.

TRAMITES | TURNOS = DEPENDENCIAS | CLAVEFISCAL | PRENSA W 3

IMPOSITIVA
ADUANA

SEGURIDAD SOCIAL

Mt

INGRESO CON CLAVE FISCAL

- 4

Donde se debera ingresar con Clave Fiscal.

Si selecciona la opcion m la Plataforma lo redirige al acceso del Registro Nacional
de las Personas donde se ingresa el nimero del Documento Nacional de Identidad vy el
numero de tramite que figura en el borde inferior del DNI.

V.2020.11.0
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REPUBLICA ARGENTINA - MERCOSUR
' REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

J MMSSTERIO DEL INTERIOR Y TRANSPORTE
- Apeldo / Surname

VILLAREAL Y\

@ N
Nornbr, \9)
@l TORIA

\\\ %ﬁ Sex  Necionaldad / Nationality  Ejemplar
ARGENTINA A

Fecha de nacmiento / Date of berth
01 NQY. NOV 1969

DONANTE: S

| ; R

FMA OCL CENTITICADYY S:GNATURE

Dacumanto / Document

99.999.999

Si el usuario llegase a olvidar alguna de las claves de acceso o debe realizar cualquier
gestion, debera dirigirse directamente al organismo con el que haya dado el alta de su clave.

2.4  Expiracion de la sesion

Por motivos de seguridad, la sesion de la Plataforma TAD expira automaticamente,
cualquiera sea la opcidn donde se encuentre, luego de 45 minutos de cese de actividad por
parte del usuario. Aquellos datos que no hayan sido guardados se perderan. Para continuar
trabajando en la plataforma, el usuario debera loguearse nuevamente.

2.5 Formatos de campos

La interaccion entre el usuario y la plataforma TAD se lleva a cabo a través de la aparicion
de distintos tipos de campos que se completan o seleccionan segln corresponda.

V.2020.11.0
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o Existen acciones optativas y obligatorias. En caso de que el usuario olvide completar
alguna de las acciones obligatorias, la plataforma se lo notificard mediante una frase
emergente o cartel de aviso similar a la siguiente:

En caso de que falte completar algtin documento obligatorio:

La documentacién adjunta esta incompleta

En caso de que se omita indicar algin valor en un formulario:

Datos del Tramite %
Entrega | | “ /M Mo se permite vacio o espacios en
- : blanco.
M* de registro RENPRE d Debe especificar un valor diferente
Razén Social

e Campo texto libre: se completa con el dato solicitado en el espacio vacio.

Observaciones

e Campo texto predictivo: permite seleccionar el dato desde una lista predeterminada. Al
ingresar las primeras letras del dato se desplegara la lista de opciones aproximadas desde
donde el usuario seleccionara el dato apropiado.

V.2020.11.0

10



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina Argentina

FY
Dependencia donde presentara la solici

Buscar ap

Codigo
No e a donde dingirme
Administracion de Parques Macionales - AP
Administracién Nacional de Aviacion Givil - ANAG
Administracion Macional de Medicamentos, Alimentos v Tecnologia Médica - ANMAT
Agencia de Deporte Macional - ADN

Agencia Nacional de Materiales Controlados - ANMAC

Agencia Nacional de Seguridad Vial - ANSY -

e Botdn: se posiciona el mouse sobre la accion a realizar y se cliguea sobre la misma.

% DETALLES | INICIAR TRAMITE

e S

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE

e Campo fecha: requiere que se complete manualmente o se seleccione desde el calendario
que se encuentra a la derecha del dato. Para seleccionar la fecha desde el calendario se
cliquea sobre la fecha elegida.

Fecha de ingreso estimada ol

dic 219

lun  mar M jue i

2 E 4 = L 7 g
a 10 n 12 12 14 15
19 T 1% 1 20 2 i
) 4 5 28 &

|
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e Combo: es un campo que presenta un combo de opciones desplegables. Para activarlo se
debe presionar la flecha del menu. Y para seleccionar una opcién se debe cliquear sobre
ella.

Entrega -
En téming

Fuara de terming

2.6 Cuenta del Usuario

La cuenta es el escritorio virtual a través del cual el usuario TAD puede iniciar tramites,
hacer presentaciones, consultas, entre otras gestiones. Desde la opcion Mis Datos, el usuario
accede a la informacion personal y a los documentos que haya utilizado en otros tramites.

2.6.1 Datos Personales

Cada vez que el usuario se encuentre logueado en la Plataforma TAD tendra acceso a
modificar sus datos personales, desde la accion ubicada en el borde superior derecho
identificada con el nombre del usuario.

Gabinete de Ministros

NP GRET YIS MIS TRAMITES NOTIFICACIONES APODERADOS CONSULTA

MARIE PAULE CHABLES ~

Salir =

El usuario puede presionar sobre su nombre, donde se le desplegara la posibilidad de
Salir @ . .
en caso de que se quiera desloguear de la cuenta, o bien acceder a
m, para consultar los Datos registrados y a los Documentos Precargados.

2.6.1.1  Datos registrados

El usuario encontrara en esta opcion la informacion personal que haya registrado, esta
informacion es de suma importancia ya que constituye el Domicilio Especial Electronico es
decir, la sede electrdnica del usuario habilitado por la Administracion para el ejercicio de
sus derechos y obligaciones durante la tramitacion en TAD.

V.2020.11.0

12



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina #7 Argentina

Tramites a Distancia
=7 Presidencia de la Nacion

Confirmar Datos

HMombres y Apellidos: ALBERTO RICARDO GILEERT
Nombres*: ALBERTO RICARDO
Apellidos*: GILBERT
CcuIT: 20187892314
Tipo de documento: A
Nro de documento: Ingresa numeros de (0-9)
Sexo: v
Contacto
Correo*: +
Teléfono*: +54 Numere de teléfono
Domicilio
Pals: Argenting Provincia*: r
Departamento*: v Localidad*: v
calle*: Altura: ngresa numeros de (0-9)
Piso/Depto: codigo postal*:

Observaciones:

HTML Editor - Full Version

ANEXO
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL MODULO DE TRAMITES A DISTANCIA

Acepto los terminos y condiciones

CANCELAR CONFIRMAR DATOS

La primera vez que el usuario acceda a TAD debera completar todos sus datos, aceptar los

CONFIRMAR DATOS
términos y condiciones y presionar

A continuacion se detalla la informacion a completar:

Nombre, Apellido y CUIT: Esta informacién se completa con el validador de identidad que
se haya seleccionado al ingresar a la Plataforma y no podra modificarse.

Tipo y nimero de documento: Se cargan por Unica vez cuando se da de alta como usuario.

Sexo: Se debe seleccionar segun corresponda.

V.2020.11.0
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Contacto: Completar con un teléfono y direccion de correo electronico. Al correo electronico
llegaran las alertas de TAD ya sean Tareas pendientes o Notificaciones enviadas por el
organismo con el que esté realizando el tramite.

Esta informacion se puede modificar cada vez que el usuario lo considere necesario.

Domicilio: Ingresar el domicilio donde deba ser notificado. Los datos de contacto y domicilio
seran tomados como el Domicilio Especial Electrénico que tomara la Administracion para

realizar las notificaciones o solicitudes. Esta informacion es la que se refleja en la caratula
del expediente.

Las subsiguientes veces que ingrese el usuario, desde Mis Datos, podra acceder y editar la
informacion que haya cargado, para confirmar los mismos debe presionar

EDITAR DATOS

2.6.1.2 Documentos Precargados

En esta seccion el usuario tendra disponibles el historial de documentos que haya presentado
para otros tramites.

Datos registrados Documentos precargados
Buscar en esta tabla.. n
Documento Fecha de creacién Acciones

Presentacion a Agregar 12/12/2019 .Jm

Certificado de Encomienda Profesional 09/12/2019 &n

Tarifario/Notas 04/12/2019 -J-m

Orden de compra SAP 04/12/2019 -‘&.\

Orden de Publicidad 04/12/2019 -J-m

Mostrando 1 a 5de 137 -ver. 5 v n 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »
& De ar

Desde la barra podra buscar por el nombre de documento o alguna palabra clave, una vez
ingresado el valor debe presionar sobre la lupa.

V.2020.11.0
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Buscar en esta tabla... n
El usuario

encontrard el nombre del documento, la fecha de creacién y tendra la posibilidad de

.
descargarlo desde la accion ==

Los documentos se listaran por paginas y el usuario podra optar por visualizar listados de 5,
10, 50 o todos los documentos en la misma pagina.

Mostrando 1 a 5 de 137 - ver. 5 v 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »

También puede ir navegando por las paginas presionando sobre el niUmero de pagina o las
opciones Anterior, Siguiente.

2.6.2 Seleccione a quién representar

Cuando el usuario ingresa a TAD y cuenta con usuarios poderdantes, tendra la posibilidad
de seleccionar a nombre de quién desea operar en la Plataforma.

Tramites a Distancia - - A e R A e S
4 MISTRAMITES MNOTIFICACIONES APODERADOS ONSULTA
@Prcmdencm de la Nacidn [ EERTAT I i MIS TRAMITES N CIONES ( 1S CONSULT,

Zeleccione a quién representar A PATR REME JUAN PATF REME JUAN GUILLERM

MARIE PAULE ROBERT MARIE PAULE
ROBERT CHARLES

PATRICIA IRENE JUAN PATRICIA IRENE

JUAN GUILLERMO

Esta opcidn estara siempre disponible y podra modificarla sin necesidad de desloguearse.

Para seleccionar representar a un tercero, el usuario TAD debe loguearse con su propia clave.
Arriba, a la izquierda de la pantalla, encontrara la opcion Selecciona a quién representar.
Al presionar sobre la accion, la Plataforma desplegara las cuentas TAD que le hayan otorgado
el poder al usuario.

Las cuentas pueden ser Personas Humanas o Juridicas. El poder se otorgara para iniciar y
consultar uno o varios tramites, también para modificar los datos personales, si es que el
usuario asi lo configura.

V.2020.11.0
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2.7 Iniciar Tramite

En esta solapa el usuario TAD va a acceder al lisado de trdmites disponibles en la
Plataforma, podré consultar los requisitos e iniciar una nueva solicitud.

2.7.1 Busqueda de Tramites

Desde la solapa Iniciar Tramite el usuario accedera a todos los trdmites disponibles en TAD
y podra iniciar un nuevo trdmite a su nombre o a nombre de un tercero, siempre que este lo
haya habilitado para tal fin.

V.2020.11.0
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Tramites & Distancis
Presidencia de la Nacidn

Salectione a quadn represoniar v

Iniciar Tramite

Extsca fu framite por Mombrs, Organisma o Tematica relacicnada

Buscar tramite. organismo, categoria, temas...

Organismao
HIC Angenting (8]
Ministeno del Inierior Dbras Pablicas v Yiienda @5
Ministeno de Justicia ¥ Derechos Humanos [117]

Institso Macionad de Senacios Soclaks pam [1]
Jubilados y Penseorados - INSEAP

Unaersidad di Buaros Anes - LA [1]
Supsrirssndencia de Seracios de Sakd -5355 B
Sarvicss Mamonal de Samidad ¥ Calidad [ 158 ]
Agmabrentaria - SENASA

Admiristracion Nacional de la Sequndad Sceidl -
ANISES

Ente Hamonal de Comunicamones - EMACTIM (6 ]

Sistemna Federal de Madins y Contenidos Pablicos IE

Secnatania Legal y Técnica

Prefectura Mawal Argantina

Adminisitacion de Parques Nacionales

Poder Leqislative Nacional

Saeratana de Ambierse v Desarmollo Sustentable EZ)

Ministeno de Produccitn ¥ Trabajo [ 28 ]

Secratana de Tunsma =

Agencia de Administrackdn de Bienes del Estada -ED
ALEE

Autonidad Requlatona Mudear - ARM [ 7]

Doreccidn Mackonal de Viaiidad - DHNY [5]

Instituse Macinnad de Assciativsme y Ecanomia D
Soacial - INAES

Ministerks de Salud y Desarmollo Sockal [ ]

Camisitn Macional de Requlacitn de Transpare - ED)
CHRT

ILeERRET il MISTRAMITES NOTIFICACIOMES APODERADDS  COMSULTA

PATRICIA IRENE JLIAN PATRICIA IREHE SN GUILLERMO

Tenés 1684 tramites disponibles

Operaciones sobre dominios e

ZNIC Argentine FDominics de Internet
Consultar y negisirar dominios de intermet. Visualzar k ksta de dominios registracos yreal zar oparacones sobng ks

TS THES.

SIPRO Inscripcion Provesdor — Persona Fisica

#lefatura de Geninete e Miniotron
SIFRD Inscripoitn Proveedor — Parsona Fiska

Certificado de vigencia de Matriculas (1]

Zhdinigterio de Justioia y Derechoo Humenoo Finopeocidn General de Juotsais - 1G.J

Certificads de Vigencia de Matriculas

Solicitud de Inscripcion de Docentes/Especialistas

Zlefatura de Geninete de Miniotroa
Prasantacien de La documendacion respaldatona sobcfads para iniciar & peocess de inscrpedn on o Registrs de

Prestadones del Sisterna Macional de Capacitacion coma especialistas docente indridual

Constancia de productos organicos
ZVentenilla Unioa de Comeraia Exterior - VIMCE £5ervioio Mecional ge Sanided y Calided
Agroalimentaria - SEMASA

nnstancia de productos organicos

Moutrardo | u S e 1654 3 ¥

wer 337

nzs.ts

Siguiente =
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El usuario puede buscar tramites por etiquetas, por palabra clave, navegando por las
paginas de tramites o combinado las tres formas de busqueda.

A la izquierda de la pantalla tendra la opcion de filtrar por diferentes etiquetas.

Organismo

C Argentins o
linigterio del Interior, Dbraa Piblicas enda O
linigterio de Justicia y Derechos Humanoz  \IERD
1atituto Macional de Servicios Socieles para o
Jubiladog y Pengionados - INSSJP
Universided de Buenos Aires - UBA
Superintendencia de Servicios de Salud - 555
Servicio Macional de Sanids alida
Agroalimenteria - SEMNASA

A gtracion Nacionsl de la Seguriged Social - E
Tema

Centificaciones o
Tit Eatuc L0
PAE L0
Régimen de acién te &g o
Oficielizacion VUCE o
Wentanilla Unica de Comercio Exterior - VUCE 2]
Categoria

Deporte L0 )
Con D 28]
Do e Imternet Lo

El usuario tendra acceso a consultar los tramites disponibles por organismo, tema o

categoria. Ademas, podra seleccionar un filtro y combinarlo con otros.

Desde el buscador podra ingresar el nombre completo del tramite, alguna palabra o bien el
nombre del organismo, tema relacionado o categoria.

V.2020.11.0
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Iniciar Tramite

Busca tu tramite por Nombre, Grganismo o Tematica relacionada

Buscar tramite, organismo, categoria, temas. .. n

La plataforma TAD arrojara todos los resultados relacionados a los valores ingresados.

Los tramites se listaran por paginas y el usuario podra optar por visualizar listados de 5, 10,
50 o todos los tramites en la misma pagina.

Mostrando 12 5 de 137 -ver, 5 v n 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »

También puede ir navegando por las paginas presionando sobre el nimero de pagina o las
opciones Anterior, Siguiente.

27.11 Seleccion de un tramite

El listado de trdmites tendra diferentes componentes que le sirven al usuario para orientarlo
en su basqueda.

Alta y/o Cambio de Farmacéutico Auxiliar (S
#Ministerio de Salud y Desarrollo Socia

Es el tramite por el cual se autoriza el Alta del Farmaceutico Auxiliar. EL PAGO SE EFECTUARA EN 72 HS HABILES
BAMCARIAS. UNA VEZ EFECTUADQ, EL NUMERO DE EXPEDIENTE ESTARA EMN LA SECCION "MIS TRAMITES /
INICIADOS".

% DETALLES | INICIAR TRAMITE

En primer lugar figura el nombre del tramite, debajo aparece el organismo, categoria y
tema, por Gltimo una breve descripcion informativa.

Los tramites con pago tendrén, adicionalmente, el simbolo @ :

. ;- % DETALLES . . . . s P
El usuario podra ingresar a IREEE] si es que necesita mayor informacion sobre el tramite
Yy SUS requisitos.

V.2020.11.0
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- . , . INICIAR TRAMITE
Para comenzar con la gestion del tramite debera presionar

2.7.2 Iniciar Tramite — Paso 1

Una vez que el usuario ha seleccionado el tramite que desea iniciar y presiona Iniciar
Tramite deberd completar tres pasos.

El primero le permite al usuario validar los datos del domicilio especial electrénico.

Gabinete de Ministros

@ v

Datos del solicitante
Nombre:  MARIE PALLE ROBERT
ppelligpa:  MARIE PAULE ROBERT CHARLES
cumjcul. 20007072853

Correo electrénico de palodmaccaggmeil.com

aviso:

Teléfono de contacto: =54 33333

= VER COMPLETD

Datos del Apoderado

Mombee:  PATRICIA IREME JUAN PATRICIA IRENE JUAN GUILLERMO
o 20001078543
Correo electronico de pep@omail.com
aviso:

Teléfono de contacto: AR s54 44

= VER COMPLETD

CONTINUAR

Esta informacion sera tomada por la Administracion como domicilio para realizar las
notificaciones, comunicaciones y enviar las tareas que deba realizar el usuario en caso de
corresponder por lo que es muy importante que la informacion esté actualizada.

En caso de que se inicie un trdmite como apoderado de otro usuario, se deberan validar los
datos del Solicitante y los del Apoderado.

V.2020.11.0
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Los datos Apellido, Nombre/Razén Social y CUIT no son editables. El resto de la
informacion se podré actualizar siempre que el usuario inicie el trdmite a su nombre o que,
como apoderado, le hayan asignado el permiso para editar esa informacion.

Con la opcion - accede a modificar los campos de correo electronico, teléfono y
direccion.

Gabinete de Ministros

Mis datos

Datos registrados

Apellida:

MNomibre:
CUIT/CUIL:

Tipo de documenta:
Hro de documenta:
Sewa

Corren electronico de aviss:

MARIE PAULE ROBERT CHARLES
MARIE PAULE ROBERT
20001078853
LE - LIBRETA DE ENROLAMIENTO
3

Maaculino

palodmdccd@gmail.com

Tedéfono de comacto: +54 33333
Domicilio
Paia: Argentina Provincia: BUENDS AIRES v
Departamenta: LEZAMA v Localidad: LEZAMA v
Calle: Eapid9s Mumero: 432
Pizo/Degto: 148 140 Codigo postal: 1405

Observaciones:

CANCELAR EDITAR DATOS

Una vez que realiza los cambios debera presionar para guardar los cambios.

La accion despliega todos los campos que constituyen el domicilio especial
electronico.

CONTINUAR
Una vez que el usuario valida la informacion debera presionar - para avanzar ala
siguiente tarea.

Algunos tramites ademas solicitan el ingreso de una Referencia del tramite.

V.2020.11.0
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Datos del sol

Por favor, ingrese una referencia del tramite que permita identificarlo por las demas personas firmantes.

Referencia del tramite:

Nombre: PALOMA

Apeliidos: ~ MAYER
CuIT/CUIL: 27299406844

Correo electranico de palomamayer@gmail.com
aviso:
Teléfono de contacto: +54 91164621717

icitante

~VER COMPLETO

La referencia del

tramite permitird contar con un valor que podré ser utilizado para la

busqueda de tramites desde la solapa Mis Tramites y Notificaciones.

2.7.3 Iniciar Tramite - Paso 2

El segundo paso

consta de presentar ante la Administracion la documentacion e

informacidn requerida para el tramite.

La documentacion a completar puede ser Unica por trdmite o bien variar segin las

caracteristicas de

la solicitud. Para el segundo caso, el usuario tendra que seleccionar el

grupo de documentos que corresponda. Debera seleccionar al menos uno para continuar.

y | v

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con ¥ son obligatorios.

Antes de comenzar...
Seleccicne las opciones que correspondan:

PRODUCTOS COSMETICOS/FARMACEUTICOS/ COMPLEMENTOS DIETARIOS DE USO VETERINARID

EQUIPDS DE DIAGNOSTICO (KITS)

PRODUCTOS BIOLOGICOS

V.2020.11.0
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Al seleccionar el grupo se desplegaran aquellos documentos que debera completar.

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Antes de comenzar...

Seleccione las opciones que correspondan:

PRODUCTOS COSMETICOS/FARMACEUTICOS/ COMPLEMENTOS DIETARIOS DE USO VETERINARIO
EQUIPOS DE DIAGNGSTICO (KITS) &

PRODUCTOS BIOLOGICOS

Solicitud de Inscripcion/Reinscripcion Productos Veterinarios % Q SELECCIONAR
QUIEN LO FIRMA

Anexo de Artes de Impresos %

Trabajos Cientificos y/o monografias %

Validacion con poblacion positiva y negativa local %k

# # # #
5 BH B E

Anexo documental %

&
:
:

Comprobante de pago de arancel %

&
:
:

Documentacion Técnica %

Aquellos que tengan un * seran de carga obligatoria.

Los documentos a completar tienen caracteristicas diferentes segun su origen, es por eso
que las opciones de carga podran ser Adjuntar, Completar, Redactar, entre otras.

Al completar toda la documentacién obligatoria del tramite, el usuario tendréd disponibles
todos los documentos firmados y numerados (siempre que no sean de firma conjunta).
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Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Nota Modelo de Solicitud de Alta de Farmaceutico Auxiliar %
19 RE-2010-111015664-APN-DNHFYSF2MSYDS NS

Nota de prestacion de conformidad de aceptacion del cargo firmada por el Presentante y el Auxiliar
ingresante %
8 IF-2019-110203043-APN-DNHEYSFMmsyDs NN

Disposicién de Habilitacion del Establecimiento %

13 IF-2010-111020768-APN-DNHFYSFMmsyDS (EENNEG

P

Certificado de Libre Regencia del Profesional Farmacetitico, emitido por Ministerio de Salud de la
Provincia de Buenos Aires o Colegio de Farmacéuticos de la Provincia de Buenos Aires #
@ CE-2019-111020913-APN-DNHFYsFamsyDs [EETINGGY

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE

El usuario podra XTI o) documento y cargar otro o bien presionar para
acceder al documento firmado.

En algunos casos, el usuario podra realizar la presentacion de mas de un documento por
opcion. Si la accién Adjuntar/Redactar/Completar esté inhabilitada luego de subir al
menos un documento, significa que se ha superado el limite de cargas para ese tramite.

Si el usuario desea modificar algun dato del Domicilio Especial Electronico puede optar por

la opcion

VOLVER

para ir al Paso 1. Si, en cambio, desea confirmar la solicitud debera

-
presionar .

2.7.3.1

Adjuntar

La opcion le permite al usuario cargar documentacion que previamente debe
estar digitalizada o en formato de archivo electrénico en el dispositivo con el que esté

operando.

V.2020.11.0
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Al presionar sobre la opcion se desplegara una ventana para que el usuario seleccione el tipo
de carga a realizar.

Subir informacion
Tamaiio maximo de 20MB. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xIsx, jpg,
jpeq, png, bmp, gif, tiff, tif, html, dwf.

ADJUNTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADJUNTOS

+ Arrastre €l archivo agui

La documentacion a subir no debe superar los 20MB. Las extensiones permitidas, para la
mayor cantidad de documentos, son pdf, doc, docx, xIsx, jpg, jpeg, png, bmp, gif, tiff, tif,
html, dwf.

En algunos casos, las extensiones estan limitadas o la capacidad del documento puede ser
mayor a 20MB, esta variante dependera de los requisitos del tramite.

+ Arrastre el archivo aqui

La opcion permite arrastrar los
archivos desde la computadora a este recuadro, luego de ingresarlos, se procesa la solicitud,
se firma y numera el documento.

La opcion permite buscar documentos que el usuario haya

presentado en tramites anteriores con el mismo nombre.

Al presionar sobre la opcion, se despliega una ventana con todos los documentos presentados
anteriormente y la fecha de creacion.
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Mis documentos adjuntos
Buscar en esta tabla... n
Documento Fecha de creacién Adjuntar
Otra documentacion May 28, 2019 }@®
Otra documentacion May 28, 2019 } @
Otra documentacian May 23, 2019 ¥}y @
Otra documentacian Mar 7, 2019 ¥}y @
Otra documentacién Mar 7, 2019 {}@®
Otra documentacion Jan 22,2019 % @
[

?

La accion permite seleccionar el documento para vincularlo al tramite actual.

@

La accion le permite al usuario la visualizacién del documento.

Esta accién, al utilizar un documento ya presentado para otro tramite, respetard la
numeracion, fecha y firma asignada con anterioridad.

i0 i i i
La opcion permite al usuario acceder a los archivos en la

computadora para buscar el documento que debe adjuntar.

Al presionar sobre la opcidn se despliega una ventana con los archivos disponibles en la PC.
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« v <« Escritorioc » Mueva carpeta v O Buscar en Nueva carpeta p=]
Organizar « Mueva carpeta BE ~ M o

@ OneDrive

E Este equipo
* Descargas
Documentos
[ Escritorio
[&] Imagenes
J! Musica
“J Objetos 3D

B videos

Informe Gestién
€ Comprobante
= Constancia
= Factura
€ Firma Remota

‘i Discolocal (C)
== Recursos compa

& no &

MNombre de archivo:

w | Archivos personalizados

Cancelar

-
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Si no se visualizan todos los archivos se debe asegurar que esté seleccionada la opcion Todos

los archivos.

€ Abrir

« o -1

<« Eseritorio » Muevs carpeta

Organizar Mueva carpeta

~

@ OneDrive

[ Este equipo

& Descargas

|5 Documentos
I Escritorio

=/ Imagenes

B Misica

_J Objetos 3D

B videos

‘i Discolocal (C:)
== Recursos compa

e ned

& Comprobante
=1 Constancia

= Factura

€ Firma Remota

L

MNombre de archive:

Archives personalizados -

Archives iusonalrzadm

El usuario selecciona el archivo que va a cargar y luego debe presionar en la opcion

Abrir

La plataforma TAD procesara la solicitud y arrojara el documento numerado y firmado.
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Mota de prestacion de conformidad de aceptacidn del cargo firmada por el Presentante y el Auxiliar

ingresante %

IF-2019-110203043-APN-DNHFYSF2MsYDS [ELnne

La documentacién que se presenta por esta opcion genera un archivo en PDF que cuenta con
una hoja adicional al archivo cargado. La hoja adicional informa fecha de creacion, firma
del usuario TAD y numero del documento.

2.7.3.1.1 Adjuntar — Documentos Embebidos

En algunos casos, la documentacion presentada se carga como un documento embebido. En
es0s casos, para visualizar el documento, el usuario debe descargar el archivo y abrirlo con
Adobe Reader.

V.2020.11.0
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ﬁ IF-2019-101488163-APN-55GA%MM. pdf - Adobe Acrobat Pro - [m| X
Archive Edicion Ver Ventana Ayuda ®
fler- DO OB &0 LDLE R4
/1 | W iE;ﬁf f:-Eﬁf | = Herramientas = Comentario Compartir
@I- Archivos adjuntos =
(AR
=]~ Abrir 5 Guardar @@
@ Nembre Descripcién
EP Carta de afiliado.docx Carta de afiliag
& ;
& Template zin valor
Template default generico
LA Documentacisn varia

Nimero: IF-2019-101483163-APN-SSGASMM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Wiemes 13 de Diciembre de 2019

Referencia: Documento Embebido

Documents Embebide

o S e

Digitaly signad by GEDO
Date: 2012.42.13 142523 -03:00

En las acciones de Adobe, debera ir a la accién que se encuentra en el borde izquierdo
&

Archivos Adjuntos . Alli encontrara el archivo vinculado en su extensién original.

2.7.3.1.2 Adjuntar — Documentos Firma Externa

En algunos casos, el tramite solicita que se vincule un documento firmado digital o
electrénicamente en otra plataforma. Por ejemplo, cuando se solicitan los Antecedentes
Penales, ese documento ya fue firmado electrénicamente por RENAPER.
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En esos casos, la plataforma TAD reconoce que el documento ya esta firmado y solo le

asigna un namero de registro.

Si se intenta subir un documento que no tiene firma digital, el sistema arrojara un error similar

al siguiente:

Error al generar documento:
Error en ‘generar documento’
en GEDO Error en validacion
del contenido del documento
con referencia: Declaracion

Jurada con firma digital, El
contenido del documento no
es consistente, con la
operacion solicitada, este debe

ser pdf

2.7.3.2 Redactar

Los documentos con la opcién despliegan un procesador de texto donde el
usuario debera redactar la informacion solicitada por ese tramite. Al presionar Redactar se

despliega el procesador de texto.

Redactar documento

Archivo~ Editar = Insertar~ \Vistas~ Formato~ Tabla~

Formato -  Verdana - Mpt - B 7 U

+ ACEPTAR

Para finalizar con la redaccion del documento presionar Aceptar. EI documento seréa
procesado, firmado y numerado (si no es de firma conjunta). Para realizar modificaciones

se debera eliminar y volver a generar uno nuevo.
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2.7.3.3  Completar

La opcion ainala despliega aquellos formularios con campos predeterminados.

El usuario deberd completar todos los campos obligatorios para avanzar con la presentacion
del tramite.

Informacion Institucional
Condicidn frente al VA * -

Fecha Inicio Actividades *

Actividad Principal

Actividad Principal * Q
@ ° Actividadfes Secundarialas

Activida/es Secundarial/s Q
Domicilio Real

Calle y altura *

Piso

Departamento

Codigo Postal *

Localidad *

Pais * -
Redes sociales

Facebook

Twitter

Linkedin

Otros

Pagina Web

Datos Adicionales

Mail de contacto de la
empresa/de |a persona

Teléfono de contacto de la
empresalde 1a persona

Mail de contacto del
despachante / gestor o
responsable de comercio
exterior

Teléfono de contacto del
despachanteTelefono de
contacto del despachante /
gestor o responsable de
comercio exierior

C R -

Las acciones sirven para presentar varias veces informacién sobre la misma opcion.

Cuando se finaliza la carga se debe presionar "'"”"'.

2.7.3.4  Completar y Adjuntar

Esta opcion permite adjuntar un documento al que ademas se le debe agregar datos.
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En primer lugar aparecera la opcién # COMPLETAR JRyN| presionar sobre la accion se
desplegaré el formulario.

Presentacion de Informe sk # COMPLETAR

Datos de la Presentacion

Seleccione el informe que
desea presentar a CHRT y -
adjuntelo

Observaciones

AD.JUNTAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

Cuando el usuario complete todos los campos obligatorios del formulario debe presionar

Mediante la opcion podra adjuntar los

archivos que correspondan. Una vez que se sube el documento ya queda registrado y firmado
(en caso de que su firma sea simple, de lo contrario queda guardada la tarea a la espera de
que finalice el circuito de firmas).

2.7.3.5 Documentos Firma Conjunta

Algunos documentos, segln el tipo de tramite, deben ser firmados por dos 0 méas firmantes
‘Q, SELECCIONAR
es por eso que los documentos de firma conjunta tendran la accion SESENEEELE

Al presionar sobre la opcion se despliega una ventana para ingresar las CUIT/CUIL de los
usuarios firmantes del documento.
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Firmantes

Una vez terminados todos los pasos del tramite, las personas seleccicnadas seran notificadas a sus
respectivos usuanos de TAD para que realicen la firma del documento desde la seccion Tareas. En caso
que alguna de las personas rechace la tarea de fima, te notificaremos el motivo del rechazo y podras
volver a confeccionar el documento y elegir nuevos firmantes o modificar la documentacion, tedo desde

tu seccion Tareas

Seleccionar quien lo firma

"‘;re:-er Numero de CUIT/CUIL del firmante - n

N® CuImscuiIL Nombre/Razdn Social Acciones

1 20348134664 SANTIAGO ENRIQUE BARRAGLUE rd X

CANCELAR

Una vez que se ingresa la CUIT/CUIL del usuario se debe presionar sobre la lupa ﬂ TAD
va a informar el nombre de la CUIT/CUIL que se haya ingresado.

20001078833 n

MARIE PAULE ROBERT MARIE PALLE ROBERT CHARLES
M® CUIT/CUIL Nombre/Razdn Social Acciones
1 20348134664 SANTIAGO ENRIQUE BARRAGUE A ¥ X

Para confirmar al firmante se debe presionar sobre la flecha .

El usuario se listara por sobre los anteriores ingresados.
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Firmantes

Una vez terminados todos los pesos del tramite, las personas seleccionadas seran notificadas a sus
respectivos usuanos de TAD para que realicen la firma del documento desde la seccion Tareas. En caso
que glguna de las personas rechace la tarea de firma, te notificaremos el motivo del rechazo y podras
volver a confeccionar el docurmento y elegir nuevos firmantes o modificar la documentacion, todo desde

U seccidn Tareas

Seleccionar quien lo firma

N*® CUIT/CUIL Nombre/Razdn Social Acciones
1 20348734664 SANTIAGO ENRIQUE BARRAGUE <
2 20001073853 MARIE PAULE ROBERT MARIE PAULE A J X
ROBERT CHARLES
3 20001078543 PATRICIA IRENE JUAN PATRICIA IREME JUAMN A »®
GUILLERMO

& GUARDAR FIRMANTES
CANCELAR

L g

Con las acciones se podra modificar el orden de los firmantes.

Una vez que se hayan ingresado todos los usuarios y se haya definido el orden de firmas

_ & GUARDAR FIRMANTES
presionar .

Es importante tener en cuenta que los firmantes deben ser usuarios TAD, es decir, sélo
podran ser asignados aquellos usuarios que hayan cargados sus datos personales en la
Plataforma.

A continuacion se desplegara la opcion para Adjuntar el documento, Completar el
formulario o Redactar la solicitud, segun las caracteristicas del documento seleccionado.

Es decir, los documentos de firma conjunta pueden ser del tipo Redactar, Completar o
Adjuntar.

Por ejemplo, si el documento es del tipo Adjuntar se desplegara la ventana con la opcion para
buscar el archivo en la PC del usuario que esta completando aquella tarea.
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Al adjuntar el documento el sistema procesara la solicitud y quedara como una tarea hasta

tanto se finalice el circuito de firmas.

Planilla excel anexa

8 visualizar el documento Kol

El proceso de firmas comenzard una vez que el usuario, que haya completado la tarea,
presione Confirmar Tramite. La plataforma TAD enviara un correo electronico a los

usuarios firmantes donde los notifica sobre la tarea pendiente.

El tramite queda Pendiente de Generacion.

Su trémite esta siendo procesado. Consultar su avance aqul

Numero de tramite

sequir el estado de las firmas en la seccion Tareas
Documentacién asociada:
Nombre

Planilla excel anexa

La tramitacion comenzaré una vez que los documentos sean firmados. Podés

El tramite estd pendiente de generacion

Acciones

3

Para finalizar con el proceso de firmas del documento, todos los usuarios firmantes

asignados deberan dirigirse a Mis Tramites, opcién Tareas Pendientes.

V.2020.11.0

35



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inaunida
Argentina Argentina

Los usuarios encontraran una tarea en estado Firmar Documento. El proceso de firmas
respetara el orden de los firmantes, el usuario firmante encontrara la tarea una vez que el
usuario previo haya firmado.

a Distancia miciaR TRAMITE [INERERIVINIZN NOTIFICACIONES  APODERADOS — CONSULTA
e la Nacion
& quibe ropresentar ANTIAGO ENRIGUE BARRAGLE =

NUEVA CARPETA B

e Tareas pendientes

L viusizacinde sus amites /o farees et e l el de sutemtcacian ubiaada s ciar seccn
Fineltzados Nombre Referencia Extaco Creacion

S—— I0y Constitucion de Sociedades por A Cualquiera Argentina FIAMAR DOCUMENTO 17/09/2019
i

Mis Compartidos Iy Renovacion de dominia
Compartidos Conmigo

PAGO DOMINIO 2800802019

Iy Inscripcion inicial de automotores BOTE062 FIRMAR DOCUMENTO 07/08/2019

Para proceder a la firma debera presionar sobre la accion
tarea enviada.

gue se encuentra junto a la

Al presionar sobre la accidn el usuario firmante tendra disponibles las siguientes opciones:

&85 \er estado de firmas
# Firmar
@ Ver documento a firmar

@ Cancelar tarea

.. 8% ver estado de firmas . i L, .,
La opcion permite consultar cuando se envio la tarea, a quiénes

se envid, cuales de los usuarios firmaron y cuando lo hicieron.

Estado de Firmas
Fecha de inicio de la tarea: 17/09/2019

N° cuIT/CcuUIL Mombre y Apellido Fecha de Firma
1 27222789543 GABRIELA AMALIA GOMEZ 17/09/2019
2 20348134664 SANTIAGD ENRIQUE Sin Firmar
BARRAGLUE
XCERRAR
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& Firmar
La opcidn permite proceder con la firma del documento. Al presionar

sobre la accion se despliega una ventana para la firma del documento.

Selecciona el método de Firma

Firmar Digitalmente: 5i aun no tenés firma digital, consulta las ventajas aqul
Firmar REMOTAMENTE: Si aun no tenés firma REMOTA, consultéd las ventajas aqul

Al presionar "'““" se procesara la firma, la opcion CELAR permite regresar a la
pantalla anterior.

Una vez que el usuario firma, la tarea desaparece de la seccién Tareas Pendientes. Cuando
el altimo firmante finalice la tarea, el expediente se caratularay enviara a la Administracion.

) @& Ver documento a firmar ) o
La opcion le permite al usuario firmante, descargar y consultar
el documento que esta por firmar. Si uno de los usuarios ya lo ha firmado también aparecera
la firma.

., @ Cancelar tarea . . .
La opcion habilita al usuario a rechazar la firma del documento.

Al presionar sobre esa opcién, TAD solicitara que ingrese un motivo por el cual esta
cancelando la tarea.

Cancelar Tarea

Motivo de la cancelacion

o

Desde la opcion Mis Tramites/Tareas Pendientes, el usuario iniciador del documento
encontrara una tarea en estado Confeccionar Documento.
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[2) confeccionar documento

@ Cancelar

El usuario cuenta con la opcion de editar el documento, el listado de firmantes o bien
cancelar la tarea.

2.7.3.6 Documentos Firma Digital

Los documentos que estan configurados para ser firmados digitalmente pueden ser del tipo
Redactar, Completar o Adjuntar, luego de generar el documento se procede a su firma, la
plataforma TAD desplegara una ventana para que seleccione el tipo de firma.

Selecciona el método de Firma

Firmar Digitalmente: Si ain no tenés firma digital, consulta las ventajas aqul
Firmar REMOTAMENTE: Si aun no tenés firma REMOTA, consultd las ventajas aqul

+FIRMAR REMOTAMENTE | +FIRMAR DIGITALMENTE § +FIRMAR

XCANCELAR

Si selecciona la opcién WAL SIS debera contar con la Firma Digital
Remota y acceso a generar el cédigo OTP.

: . W v FIRMAR DIGITALMENTE . : - .
Si selecciona la opcion _ debera contar con la Firma Digital a través
de un Token.

. . N v FIRMAR e . . . i
Si selecciona la opcion podra firmar como usuario TAD sin requerir de la firma

digital.
Para avanzar con la tramitacion debera seleccionar alguna de las opciones.

2.7.4 Iniciar Tramite - Paso 3

i : i i
Una vez que se confirma el tramite en el Paso 2 con la opcién se

procesara el envio de la solicitud.
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En Paso 3 el usuario va a poder consultar el avance en la caratulacion del expediente.

Esta operacion puede demorar algunos minutos ya que se estd procesando el envio de tareas
o0 la caratulacion del expediente y realizando el pase del mismo al organismo competente.

(») o

Su tramite estd siende procesado. Consultar su avance aqul

El tramite esta pendiente de generacion

Numero de tramite

La tramitacién comenzara una vez que los documentos sean firmados. Podés
sequir el estado de las firmas en la seccion Tareas .

Documentacién asociada:

Nombre Acciones

Otra documentacion 3
-

Planilla excel anexa 3
-

Pero puede ser que el tramite esté en ese estado porque aun falta realizar alguna tarea, como
por ejemplo, Pagar o Firmar algun documento.

|r'|

Para conocer el estado, se puede acceder a la opcién

Su tramite esta siendo procesado. Consultar su avance aqui.

A continuacion se despliega una ventana donde indica las tareas que esta llevando a cabo la

e v

plataforma L_*" |, cudles de ellas ya han sido realizadas
faltan a la plataforma o al usuario por completar.

y también informa las que le
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Procesos del tramite:

Nombre

Inicial
Alta tarea firma conjunta
Finalizar tarea firma conjunta

Constancia Apoderamiento
Caratulacion

WVinculaciA®n

Vinculacion Definitiva de Documentos
Vinculacion TAD

Pase

Finalizado

Estado

v
v

En el ejemplo anterior, la tarea en proceso consta de la Firma Conjunta de un usuario TAD
por lo que se debera dirigir a Mis Tramites/Tareas pendientes para finalizar con el proceso

de firmas.

Una vez que se han finalizado todas las tareas, la plataforma informara el nimero de

expediente gue se haya asignado a la solicitud.
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. (@

N

El tramite se inici6 con éxito

Ndmero de tramite

Mumero de tramite: EX-2019-111098728- -APN-DIS#JGM

ste n* estd en suU buzon de trémites
Documentacion asociada:

Nombre

DOCPE-2018-07585371-APN-TESTSADE
IF-2019-48735867-APN-DLIZANSES
PV-2019-111098732-APN-DIS#JGM
IF-2013-111098191-APN-DIS#GM

PV-2019-111098761-APN-DIS#JGM

Acciones

También permitira al usuario descargar == los documentos y caratula del expediente.

A partir de este momento, el usuario podra consultar el avance de su solicitud desde la opcion

MIS TRAMITES

2.8  Mis Tramites

En esta opcion el usuario va a poder consultar el estado de sus tramites o en los cuales sea
poderdante, responder tareas y realizar presentaciones.

NUEVA CARPETA

Tareas pendientes
Iniciados
Boradores
Finalizados

Wi unidad
Wis Compartidos
Compartidos Conmigo

B\ Trdmites a Distancia INICIAR TRAMITE [EUCRERIENTEN NOTIFICACIONES  APODERADOS  CONSULTA
#J Presidencia de la Nacion

Iniciados

L visumizacion te 3uz ramites /o taren 2228 sujetn sl nvel de sutersicacian urlizsdn Bl recier 2e3ion

Hombre Referencia
W Recurso ante el Tibunal Fiscal de EX2019100598688--APN-SBASADFTFN
n ECO1 - Presentacion Exportacion a. EX-2019-100481739- -APN-UERNVUCEASMPYT

Estado

Iniciacion

Iniciacion

Creecion

30/10/2019

09/10/2019
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2.8.1 Mis Tramites — Iniciados

En esta seccion el usuario encontrara listados todos los tramites que haya iniciado en TAD,
es decir, aquellos que tengan nimero de expediente y que aun estén en proceso.

Gabinete de Ministros

6 Tramites a Distancia . - . . A
: . INICIAR TRAMITE NOTIFICACIONES ~APODERADOS CONSULTA

&/ Presidencia de la Nacién m
slecclons  qu r v E -

o

Tareas pendientes Iniciados

Iniciados
Borradores
Finalizados Nombre Referencin Estado Creacién
EX2019-101495174. -APN-SSGAMM Iniciacion 2312/2019
Mi unidad

Mis Compartidos EX-2019-101493783- -APN-DI#MP
Compantidos Conmigo
EX-2019-101493802- -APN-DIgMP

EX-2019-101492837- -APN-C_DNI#MP

EX:2019-101492828- -APN-SSGAZMM Iniciacion 18/12/2019

Mostrando 1 a 5 de 3655 ver s v B:: s 734 Siguiente »

Nombre | . . _ o
La columna informa el tipo de tramite que ha iniciado en TAD.

Referencia| . . . . . .
La columna indica el nimero de expediente o bien la referencia que se le ha

indicado en el Paso 1.

Estado| . . .
La columna indica el estado en el que se encuentra el expediente, este estado se

modifica segun la instancia en la que se encuentre el tramite.

Creacidn - , .
La columna indica la fecha en la que se caratulo el exoediente.

El orden de aparicidon puede ser por Nombre o fecha de Creacion. Con las acciones D se
configura el orden a establecer.

El usuario podré buscar trdmites desde el recuadro de busqueda.

Alli podra ingresar una palabra o nombre completo del tramite, referencia ingresada, podra
filtrar por estado del tramite o usuario que envio la tarea.

Los tramites se listan por paginas y el usuario puede optar por visualizar listados de 5, 10, 50
0 ver todos en la misma pagina.
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Mostrando 1 a 5 de 137 -ver. 5 v 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »

10
50
| Todos

También puede ir navegando por las péginas presionando sobre el nimero de pagina o las
opciones Anterior y Siguiente.

28.1.1 Mis tramites - Iniciados - Acciones

El usuario TAD tendré diferentes opciones para consultar u operar sobre sus tramites desde

la accion |E| junto a cada tramite.

Al presionar sobre los tres puntos, se desplegaran las siguientes opciones:

0 Ver detalle

fﬁ Presentacion a agregar
Mover

@ Consultar expediente

& Compartir

28.1.1.1 Mis Tramites - Iniciados - Acciones: Ver Detalle

.| € Ver detalle . . , .
La opcion le permite consultar al usuario el nombre del tramite, su

referencia, el estado, la fecha de caratulacion, su nimero de expediente y si lo ha iniciado el
usuario o un apoderado.

Al presionar sobre la accién se despliega una ventana lateral con la informacion.
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I} ECO1 - Presentacion
Exportacion a consumo

Ubicacidn: ¥ Iniciados

Creacion: 09/10/2019

Yo
& 20001078853

Heferencia: EX-2019-100481739- -APN-UERNVUCEAZMPYT

Expediente: EX-2019-100481739- -APN-UERNVUCEAZMPYT

Dueno

Mis Tramites — Iniciados — Acciones: Presentacion a Agregar

@—j Presentacion a agregar

permite al usuario agregar un documento o bien

enviar informacion a la Administracion sobre el tramite iniciado. Esta opcion esta
disponible solo si el tramite esta en proceso. Se debe tener en cuenta que no todos los tramites
tienen habilitada la accion.

Al presionar sobre la accién, la plataforma TAD redirige a la opcién Presentacion a Agregar.

V.2020.11.0

44



Jefatura de
Gabinete de Ministros

inauni
Argentinaunida J Argentina

v()
<4

Presentacion a agregar

i dleaes incomparar nuevs documentesion sl spesisnts &n curso. ingrese &l MOtD SqUl Pars que au solictud 2es snalizess. Sers notficads

con | sceptacion o rechezo e su pedido y, de comesponger, podrd prezentsr la documentacitn solicitae.

Motivo:

Archivo - Editar - Insertar - Vistas - Formatwo -  Tabla -

Formato~ | Verdana - gt -'B J VU EE3 B p-H- L

Adjunta documentacion:

Los decumentos marcades con % son obligatorics.

Documento para conservar extensién del archive | & ADsunTAR |
Documento con Firma Externa ¥ ADJUNTAR
Documentacion Personal % ADJUNTAR
Documento de redsccion ibre
Documento de Firma Conjunta
QUIEN LO FIRMA
Informe Audiovieual [ S ADUNTAR |

En el primer paso, el usuario debera seleccionar un motivo de presentacion.

Motivo:
Seleccione motivo de la present
Agragar mas documentacion
Madificar un documento
Cancelar tramite

Praszeniacion judicia

Debera seleccionar del desplegable una opcién que le servira a la Administracion para
identificar el pedido.
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Archivo = Editar= Insedar~ Vistas~ Formato~ Tabla~

Formato ~  Verdana - 1pt - B F U E=E=ES A-H- L

Ademaés contara con un procesador de texto para informar a la Administracion la razon por
la que esta realizando esta presentacion. Tanto el Motivo ingresado como el texto,
conformaran un documento que se vinculara al expediente.

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con 3¢ son obligatorios.
Documenta para congervar extenaidn del archive m
Documento con Firma Externa % ADJUNTAR
Documentacién Personal m
Dogumento de redaceion libre # REDACTAR
Documents de Firma Conjunta Q SELECTIONAR

QUIEN LD FIRMA

Informe Audicvizual % ADJUNTAR

Por ultimo, el usuario tendréa la opcion de presentar documentacion.

Utilizara la opcién Documento para conservar extension de archivo, en el caso de que
necesite que la Administracién reciba el archivo en la extensidn que lo esté subiendo. Cabe
recordar que todos los documentos que se presentan en TAD se convierten en PDF en caso
de no seleccionar esta opcion.

Si se sube un documento con esta opcién, se firmara un PDF y, como archivo embebido,
encontrara el archivo que ha subido en su extension original.

La opcién Documento con Firma Externa se utiliza cuando el documento ya esté firmado
digital o electronicamente. Esta opcion s6lo permite documentos ya firmados.

La opcién Documentacion Complementaria permite subir archivos de extensiones pdf,
doc, docx, xlsx, jpg, jpeg, png, bmp, gif, tiff, tif, html, dwf, con un tamafio maximo de 20MB.
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La opcion Documentacion de redaccion libre despliega un procesador de texto para
presentar un escrito.

La opcion Documento de Firma Conjunta permite subir un archivo que podréa ser firmado
por dos 0 mas firmantes. En este caso, los firmantes deberan dirigirse a Mis Tramites/Tareas
pendientes para firmar el documento.

La opcion Informe Audiovisual permite subir archivos de extensiones MP3 'y MP4.

. . -, . ., CONFIRMAR TRAMITE
Para finalizar con la presentacion presionar sobre la opcion

A continuacion, la plataforma confirmaré la generacion de documentos siempre que no se
hayan presentado documentos de firma conjunta, en ese caso se debera esperar a que todos
los firmantes realicen la tarea.

Presentacion a Agregar

P

Se generd el documento comectamente con el nimero: IF-2019-111382574-APN-DTD#.JGM

Documentacicn adjunta
» BE-2019-111377820-APN-DTDEJGM

La solicitud llegara a la Administracién y la recibira el usuario o el area que tenga en su
poder el expediente en ese momento.

El usuario en TAD podra ver la documentacion vinculada al expediente una vez que la
Administracion haya tomado conocimiento de esa presentacion.

28.1.1.3 Mis Tramites — Iniciados — Acciones: Mover

B vover

La accion permite seleccionar trdmites para organizarlos en carpetas
personalizadas por los usuarios.

Al presionar sobre esa accion, se despliega una ventana donde se podra seleccionar entre las
carpetas ya creadas por el usuario.
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Mover a

Seleccionar carpeta destino

v Mi unidad
» REGISTRO DE AFILIADOS IAF
VUCE
?

certificados registro de afiliados

==

Una vez que el usuario selecciona la carpeta donde va a guardar el tramite debera presionar
Mover para confirmar la operacion.

Desde esta ventana también se podrdn generar nuevas carpetas con la opcion . Al
presionar sobe la accién se despliega un campo donde se debera ingresar el nombre de la

Nombre de nueva carpeta X
nueva carpeta . Para confirmar la creacidn presionar sobre

x .

D. Si desea cancelar la creacion presionar

La opcion D permite eliminar carpetas ya creadas.

2.8.1.14 Mis Tramites — Iniciados — Acciones: Consultar Expediente

<&@ Consultar expediente

La opcion permite acceder a la documentacion del expediente,

su estado y ubicacion actual.

Al presionar sobre la opcion, TAD redirige al usuario al contenido del tramite.
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Denuncias contra Agencias de Viaje

Estado: Tramitacion VER MAS

Fecha de inicio: 09-12-2019
Numero del tramite: EX-2019-101483698- -APN-SSGA#MM

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacion conjunta

Fecha de Fecha de
Documento Referencia asociacion creacion Accion

RE-2019-1014912671-APN-SSGAEMM Constancia de Consulta del Expediente: EX-2019-101483698- - 18-12-2019 18-12-2019 @ i.+
APN-5SGAZMM 15:35:54 15:35:54

PV-2019-101483861-APN-SSGAFMM Pase 09-12-2019 09-12-2019 @ 1.+
114721 114721

IF-2019-101483787-APN-SSGAZMM Auditoria de Expediente EX-2019-101483698- -APN-SSGA#MM. 09-12-2019 09-12-2019 [O) i.+
Indice parcial de contenidos. 11:38:10 11:34M

PV-2019-101483700-APN-S5GAFMM Pase 09-12-2019 09-12-2019 @ 1.+
111815 11:18:15

IF-2019-101483697-APN-SSGAZMM Formulario de denuncia contra agencias de viaje 09-12-2019 09-12-2019 FO) a_+
11802 11:18:.07

n 2 Siguiente »

Dentro del contenido del tramite, el usuario podra consultar el nombre del tramite, el estado
del expediente, la fecha de caratulacion y el namero de expediente.

Cada vez que el usuario acceda a esta opcion, la plataforma TAD genera un documento que
se vincula al expediente denominado Constancia de Consulta de Expediente donde se deja
registro de la consulta realizada por el usuario TAD o su apoderado.

Con laopcion se accede a la ubicacion del expediente, al presionar sobre la accion,
se despliega una ventana que ademas contiene todos los movimientos que tuvo el expediente,
la fecha en la que cambi6 de ubicacion y los dias de permanencia en ese destino.

Estado: Tramitacion VER MAS

Fecha de inicio: 09-12-2019
Numero del tramite: EX-2019-101483698- -APN-SSGA#MM

Dias de perm ia en la ubicacion actual: 9

Ubicacion actual: FAGULOPEZ

Movimientos del tramite

Fecha Desde Hacia Dias de permanencia
09-12-2019 FAGULOPEZ FAGULOPEZ 9
09-12-2019 SSGAFMM-PVD_MIGRADO_EX_MM FAGULOPEZ o]
09-12-2019 BTUSCA SSGA#MM-PVD_MIGRADO_EX_MM 0
09-12-2019 BTUSCA 1]
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La solapa Documentos permite visualizar y descargar todos los documentos que se hayan
vinculado al expediente y que no sean de caracter reservado.

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacion conjunta
Fecha de Fechade
Documento Referencia asociacion creacion Accién

RE-2019-101491261-APN-SSGAZMM Constancia de Consulta del Expediente: EX-2019-101483698- - 18-12-2019 18-12-2019 @ £+
APN-SSGAZMM 15:35:54 15:35:54

PV-2018-101483261-APN-SSCGAZMM Pase 09-12-2019 09-12-2019 @& ‘_+
11:47:21 11:47:21

IF-2019-101483787-APN-SSGAZMM Auditoria de Expediente EX-2019-101483693- -APN-SSGAZMM 09-12-2019 09-12-2019 @& ‘.‘l‘
Indice parcial de contenidos. 11:38:10 11:3411

PV-2019-101483700-APN-SSGAZMM Pase 09-12-2019 09-12-2019 @ -..+
11:18:15 11:18:15

IF-2019-101483697-APN-SSGAZMM Formulario de denuncia contra agencias de viaje 09-12-2019 09-12-2019 @ £+
111812 11:18:.07

- 2 Siguiente =

En la columna Documento se informa el nimero de registro de cada documento vinculado,
en Referencia se podra consultar la denominacion asignada al documento, la Fecha de
Asociacion permite consultar el dia en el que el documento se vincul6 al expediente, la Fecha
de Creacion informa el momento en el que se firmo el documento.

@ . "
La accion permite descargar el documento. La accion p
documento con otro usuario en TAD.

ermite compartir el

Al presionar sobre la accion, se despliega una ventana donde se debera ingresar la
CUIT/CUIL del usuario TAD con el que desea compartir el documento.

Compartir con otros

La plataforma informa a quién pertenece la CUIT/CUIL, de ser correcta la informacion

. COMPARTIR
presionar .

El usuario con el que se haya compartido el documento, lo podra consultar desde su cuenta
TAD, en la opcion Mis Tramites/Compartidos Conmigo.
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La solapa Tareas va a informar las actividades pendientes de realizacién por el usuario TAD

para ese tramite.

Tramite testing de performance

Estado: SUBSANACION
Fecha de inicio: 19-12-2019
Mimero del tramite: EX-2019-111625062- -APN-DISZJGM

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacién conjunta

Mombre Tarea Referencia Enviado por

SUBSANACION Actuelizar documentacidn TESTSADE-PVD

Estado Fecha creacidn Acciones

PEMDIENTE 191272019 ya

Desde la columna Nombre de Tarea el usuario va a poder consultar el tipo de actividad que
tiene pendiente, en Referencia accedera al mensaje que le enviaron junto con la tarea, la
columna Enviado por indica el usuario que esté solicitando la tarea, el Estado va a informar
la instancia de la tarea, la Fecha creacion indica cuando se envié a realizar.

Desde la accion * se accede a la tarea para responderla.

La solapa Tramites Asociados permite consultar el nimero de expediente, nombre de
tramite, estado y fecha de caratulacion de uno o varios expedientes que se hayan vinculado.
Esta vinculacion puede originarse por varios motivos, siempre el propdsito es de caracter
informativo, es decir, la asociacion de expedientes no tiene implicancias administrativas.

Inscripcion al registro de productos destinados a la alimentacion animal

Estado: Tramitacion
Fecha de inicio: 09-12-2019
Numero del tramite: EX-2019-101483382- -APN-SSGA#MM

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacién conjunta

Numero de expediente Nombre del ramite

EX-2018-1201040- -APN-DGAZMM

Pendiente Iniciacién

VER MAS

Estado Fecha creacion

La solapa Tramitacion Conjunta permite consultar el nimero de expediente de uno o varios

tramites que se estén gestionando en conjunto.
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Inscripcion al registro de productos destinados a la alimentacién animal

Estado: Tramitacion VER MAS

Fecha de inicio: 09-12-2019
Numero del tramite: EX-2019-101483382- -APN-SSGA#MM

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacion conjunta

Numero de expediente Mombre del tramite Estado Fecha creacién

EX-2019-100174399- -APN-MM Tramitacién

Esta accidn puede generarse y deshacerse en cualquier momento de su tramitacion por la
Administracion.

2.8.1.1.5 Mis Tramites — Iniciados — Acciones: Compartir

| a4-Compartir ) ) ) o
La opcion permite que el usuario TAD pueda compartir el tramite con otros

usuarios TAD.

Al presionar sobre la accidn, se despliega una ventana para ingresar la CUIT/CUIL del
usuario con el que se desea compartir el tramite.

Compartir con otros

ntroduce el CUIT B @

@ Visualizar

# Editar
COMPARTIR

Desde la opcion @ se podra indicar si se le da permisos para visualizar el expediente o
bien puede ademas intervenir.

.. |@ Visualizar L . .
La opcion permitird al usuario TAD a acceder a todo el contenido del

expediente desde que se inicio el trdmite hasta su finalizacion o hasta que el usuario que lo
compartié suprima este permiso.
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. ¥ Editar . . )
La opcion - permite al usuario TAD acceder a la consulta del expediente desde

que se inicié y también podra realizar presentaciones a agregar o responder a las tareas
que se envien sobre ese tramite. Esta accion estara disponible hasta la finalizacion del tramite
0 hasta que el usaurio que compartié el expediente suprima el permiso.

Una vez que el usuario ingresa la CUIT/CUIL debera presionar E

A continuacion TAD informara la denominacién de la cuenta TAD con la que se esta
compartiendo el tramite.

Compartir con otros

20001078853 B @

MARIE PAULE CHARLES

COMPARTIR

Para confirmar la operacion presionar . El usuario TAD podra acceder a
aquellos tramites que le hayan compartido desde la opcién Mis Tramites/Compartidos
Conmigo.

COMPARTIR

El usuario que ha compartido la tarea podra gestionar los tramites o documentos que haya
compartido desde la opcion Mis Tramites/Mis Compartidos.

2.8.2 Mis Tramites — Tareas Pendientes

En la solapa Tareas Pendientes el usuario TAD va a poder consultar y ejecutar aquellas
tareas que fueron enviadas a su cuenta o la de sus apoderados. Las tareas pueden ser enviadas
por otros usuarios TAD o por la Administracion.

V.2020.11.0
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Srdenites 5 bistancle NICIAR TRAMITE NOTIFICACIONES ~APODERADOS ~CONSULTA
</ Presidencia de la Nacién
v

Seleccions a quién representar

NUEVA CARPETA [ a ]

Tisie pondiontes Tareas pendientes

Iniciados

Borradores

Finalizados Nombre Referencia Estado Creacion
I Presentacion a Agregar Presentacion agregar FIRMAR DOCUMENTO 26/12/2019

Mi unidad

Mis Compartidos Y Registro de dominio ( com ar) lorenzoprobando com ar PAGO DOMINIO 26/12/2019

Compartidos Conmigo
I Renovacion Miltiple de Dominios PAGO DOMINIO 191272019
I Pedido de informes tasas o balan PAGO 121272019
Y URGENTE Certificado de Vigencia PAGO 1212/2019

g

Nombre | . . _ L
La columna informa el tipo de tramite que ha iniciado en TAD.

Referencia| . . . . . .
La columna indica el namero de expediente o bien la referencia que se le ha

indicado en el Paso 1.

Estado - . .
La columna va a indicar el tipo de tarea que se envio.

Creacion - . .
La columna indica la fecha en la que se envi0 a realizar la tarea.

La opcion m permite acceder a responder la tarea. Las acciones dentro de la opcién varian
segun el tipo de tarea enviada.

El orden de aparicion puede ser por Nombre, Referencia, Estado o Creacion. Con las acciones
D se configura el orden a establecer.

El usuario podré buscar trdmites desde el recuadro de busqueda.

Alli podra ingresar una palabra o nombre completo del tramite, referencia, filtrar por el estado
de la tarea o usuario que la envio.

Los tramites se listaran por paginas y el usuario podra optar por visualizar listados de 5, 10,
50 o ver todos en la misma pagina.
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También puede ir navegando por las péginas presionando sobre el nimero de pagina o las
opciones Anterior y Siguiente.

Se debe tener en cuenta que las tareas se pueden cancelar por el usuario emisor o bien se
pueden vencer en un determinado plazo de tiempo.

2.8.2.1 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Firmar Documento

Esta tarea es enviada por un usuario TAD cuando el documento seleccionado requiere de
mas de una firma, es decir, un documento de firma conjunta.

La recepcion de la tarea implica que un usuario TAD ya ha generado el documento y
seleccionado los usuarios que lo firmaran.

El usuario encontrard en Tareas Pendientes una tarea en estado Firmar Documento.

NUEVA CARPETA n
Tareas pendientes Tareas pendientes

Iniciados

Barradores

Finalizados Nombre Referencia Estado Creacion
Iy Constitucisn de Sociedades por A Cualquiera Argentina FIRMAR DOCUMENTO 17/09/2019
Mi unidad

s Compartidos Ity Renovacion de dominio nicinic comar PAGO DOMINID
Compartidos Conmigo

26/06/2019

Y inscripeion inicial de automotores. BOT6062 FIRMAR DOCUMENTD 07/08/2019

Para proceder a la firma, junto con la tarea enviada, encontrard la siguiente opcion: L_*

Al presionar sobre la accién el usuario firmante tendra disponibles las siguientes opciones:

8% \Ver estado de firmas
# Firmar
@ Ver documento a firmar

@ Cancelar tarea

V.2020.11.0
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La opcion permite consultar cudndo se envio la tarea, a quiénes

se la envio, cuéles de los usuarios que firmaron y cuando lo hicieron.

Estado de Firmas
Fecha de inicio de la tarea: 17/09/2019

N° cuITycuIL Mombre y Apellido Fecha de Firma
1 27222789543 GABRIELA ANALIA GOMEZ 17/09/2019
2 20348134664 SANTIAGD ENRIQUE sin Firmar

BARRAGUE

XCERRAR

# Firmar

La opcion
accion se despliega una ventana para la firma del documento.

permite proceder con la firma del documento. Al presionar sobre la

Selecciona el método de Firma

<o

Firmar Digitalmente: Si aun no tenés firma digital, consulta las ventajas aqul
Firmar REMOTAMENTE: Si aun no tenés firma BREMOTA, consulia las ventajas aqui

| . BN concean D
Al presionar se procesara la firma, la opcion permite regresar a

la pantalla anterior.

Una vez que el usuario firma, la tarea desaparece de la seccion Tareas Pendientes. Cuando
el altimo firmante finalice la tarea, el expediente se caratulard y enviara a la Administracion.

@ Ver documento a firmar

La opcion

le permite al usuario firmante, descargar y

consultar el documento que esta por firmar. Si uno de los usuarios ya lo ha firmado también

aparecera la firma.

@ cancelar tarea

La opcion

V.2020.11.0
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Al presionar sobre esta opcion, se despliega una ventana para confirmar la operacion.

Cancelar Tarea

¢Est1a seguro que desea cancelar la tarea de firma?

Al confirmar la operacion TAD solicitara que ingrese un motivo por el cual estd cancelando

la tarea.

Cancelar Tarea

Motivo de la cancelacion

oo

Para confirmar la operacion debe presionar .

2.8.2.2 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Confeccionar Documento

En caso de documentos de firma conjunta, cuando alguno de los firmantes rechace la firma,
Ilegara una tarea de confeccion de documento al usuario que lo inicid y determing el circuito

de firmantes.

Desde Mis Tramites/Tareas Pendientes, el usuario encontrara la tarea Confeccionar

Documento desde las acciones L_* | tendra la opcion de confeccionar nuevamente el
documento o bien de cancelar la tarea.

Si selecciona la opcion

@ Confeccionar documento

TAD redirige al usuario a la

generacion del documento donde debera volver a seleccionar los usuarios firmantes y
confeccionar el documento.

V.2020.11.0
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Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Caratula / Anexo Il % Q SELECCIONAR
QUIEN LO FIRMA

Una vez que cargue la informacién se iniciara nuevamente el proceso de firmas, cuando todos
los firmantes hayan firmado el documento, se caratulard el expediente y llegara a la
Administracion, siempre que no haya otras tareas pendientes asociadas al tramite.

@ Cancelar
Si selecciona la opcion se desplegara una ventana donde solicita su

confirmacion.

Cancelar Tarea

Si cancela la tarea, debera iniciar nuevamente el tramite y podra utilizar los
documentos gue ya adjuntd utilizando el botén "Documentos precargados” jDesea
cancelar la tarea?

Al presionar se perderd el tramite de borradores, en caso de necesitar iniciar el trdmite
debera realizar una nueva solicitud.

2.8.2.3 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Documentacion Escribano

Esta tarea implica la intervencién de un Escribano en la certificacion de un documento. El
usuario que inicia la tarea debera ingresar el CUIT del escribano que debera estar dado de
alta como usuario en TAD, ademas la plataforma validara que sea un CUIT de escribano
registrado.

El escribano recibira en Mis Tramites/Tareas Pendientes una tarea bajo el nombre
Documentacion Escribano.

Desde las acciones L_* | tendr& la opcion , al ejecutar la
tarea, la plataforma TAD redirige al escribano a la consulta de los documentos que esta por
certificar.

E Documentacion Escribano

V.2020.11.0
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Presione para descargar el documento Acta Modelo

Boleta de deposito/Doc. Escribano/DDJJ %
@ IF-2019-101481153-APN-DA%1G) [ETEIIEG

Dictamen legal %
& IF-2019-101481154-APN-DA%1G ) [N

Documentacion Adicional

DDJJ Administrador de relaciones de la SAS en AFIP %
3 1F-2019-1014811565-APN-DA%IGJ [ % ELIMINAR |

Instrumento Constitutivo %
& 1F-2019-101481156-APN-DA%IG ) (NI

Al presionar sobre la opcion permite consultar la documentacion a

certificar.

Si desea confirmar la operacién debera presionar .

2.8.2.4 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Subsanacion

Esta tarea la genera la Administracion para solicitarle al usuario TAD agregar
documentacién o modificar documentacion ya presentada en un trdmite. Siempre que se
envie a realizar una tarea, llegard a la cuenta del usuario TAD y también recibird un correo
electrénico al domicilio especial que haya declarado al inicio del tramite.

Desde Mis Tramites/Tareas Pendientes el usuario TAD encontrara la tarea en estado

Subsanacion. Desde las acciones L_*__| accede a las opciones disponibles.

_ |@#Compartir _ _ _ _
La opcidn permite al usuario seleccionar un colaborador para que realice la

tarea en TAD.

Al presionar sobre la accidn, se despliega una ventana para ingresar la CUIT/CUIL del
usuario con el que se desea compartir el tramite.

V.2020.11.0
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Compartir con otros

ntroduce el CUIT
Lroguce el LU

Bl ~

@ Visualizar

# Editar
., |@ Visualizar I . . .
La opcion permitira al usuario TAD acceder a visualizar la tarea.

¢ Editar

La opcion

permite al usuario TAD responder la tarea por el usuario que se la

haya compartido. EI documento que se genere estara firmado por el usuario responsable en
responder la tarea en representacion de quién se la haya compartido.

Una vez que el usuario ingresa la CUIT/CUIL debera presionar E

A continuacion TAD informara la denominacién de la cuenta TAD con la que se esta

compartiendo el tramite.

Compartir con otros

20001078853

MARIE PAULE CHARLES

COMPARTIR

B

Para confirmar la operacion presionar CGHPAHTIH El usuario TAD podra acceder a
aquellos tramites que le hayan compartido desde la opcion Mis Tramites/Compartidos

Conmigo.

El usuario que ha compartido la tarea podra gestionar los tramites o documentos que haya

compartido desde la opcion Mis Tramites/Mis Compartidos.

V.2020.11.0
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f" Subsanar tramite

La opcion permite al usuario TAD acceder a responder la tarea.
Al presionar sobre la opcion la Plataforma TAD redirige al usuario a completar la tarea.

Subsanar formulario de solicitud y vincular documento x

Adjunta documentacién:

Los documentos marcados con % son obligatorios

% ADJUNTAR

Acta Rectificatoria %

Solicitud %

CONFIRMAR TRAMITE

Las acciones a realizar dependen de lo que requiera la Administracion, puede solicitar que
se vincule o redacte algun documento o bien que se corrija un formulario.

En el recuadro del superior de la pantalla, encontrara la leyenda con las indicaciones
enviadas por la Administracion.

Si la subsanacion es sobre un formulario EASUEEIENT o probable que so6lo se habilite el
campo a modificar, esto dependera de la decision que tome la Administracion.

V.2020.11.0
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Subsanar formulario de solicitud y vincular documento

(@) v

v .

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con # son cbligstorios.

Otra documentacidn &  ADUNTAR

©1F-2019-113103278-2PN-TESTs A0E [ETETII EXE)

de iGn &

o IF-2019-113193305-2PN-TESTSADE [T X

CONFIRMAR TRAMITE

Una vez que se completen las tareas el usuario deberé presionar .

La plataforma TAD validara su presentacion exitosa.

f ()

La tarea de subsanacion ha sido completada con éxito
Tramite testing de performance

Informacion complementaria

Cadign de expediente: EX-2019-111625062- -APN-DISZJGM

Documentacion asociada:

Fecha Tipe de documents
Dec 27, 2019 Formulario notificecidn de exportacidn
Dec 27, 2019 (Oira documentacidn
Dec 19,2019 Formulario notificecidn de exportacidn
Dec 19,2019 (Oira documentacidn
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La presentacion de la documentacion debera ser confirmada por la Administracion para que
se vea reflejada en el expediente, podré realizar seguimiento del avance de la aprobacion en
Mis Tramites/Iniciados.

Se debe tener en cuenta que la Administracion tiene la facultad de cancelar la tarea antes
que el usuario la realice. En ese caso, le llegara un correo electrénico de alerta junto con una
notificacion a la cuenta TAD del usuario. Esa tarea no estara mas disponible para ejecutarla.

2.8.2.5 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Pago

Las tareas de Pago corresponden a tramites arancelados, las mismas se pueden dar antes de
la caratulacion del expediente o en el proceso de tramitacion. Los tramites arancelados son

caracterizados con un distintivo 9 en la solapa Iniciar Tramite.

Las tareas de pago se pueden ejecutar desde Mis Tramites/Tareas Pendientes o bien al
confirmar el trdmite cuando se debe pagar para que se proceda con la caratulacion del
expediente, en ese caso, la Plataforma redirige al usuario hacia la pantalla de pago para
completar el circuito.

También desde Mis Tramites/Tareas Pendientes el usuario TAD encontrara la tarea en

estado Pago. Desde las acciones L= | accede a las opciones disponibles.

$ Pagar

La opcidn permite al usuario continuar con la tarea de pago. Al presionar
sobre la opcidn la plataforma TAD redirige al usuario hacia la pantalla de pagos.

Gabinete de Ministros

% Prasigencis e 1a NaCk TRAMITES A DISTANGCIA

Solicitud de Libre Deuda

& Tus datos ™ Orden 1]

= Medios de pago

El usuario encontrara el nombre del trdmite a pagar, en la opcioén Tus Datos podra editar la
informacidn para la emision del comprobante de pago, para ello debera presionar sobre la

N EDITAR
opcion I

V.2020.11.0
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A continuacion, se desplegara una ventana con la informacion del solicitante con los campos
habilitados para realizar las modificaciones. Cabe destacar que todos aquellos campos que
posean un “ * > deben completarse de forma obligatoria al momento de editar.

= Tus d

aa TUs datos

Verificé |a informacién de facturacién -E Orden o
Tipo de persona 3K 1 x Solicitud de Libre Deuda  $500.00

Persona Fisica *
Total $500.00

Nombre 3k Apellido 3%
Carlos MTR
Tipo de documento 3K Nro. 3

Clave Unica de Identificacion Le # | | 2755555844

Email % Posicion frente al IVA 3
psder@gmail.com Consumidor Final »
Direccién 3

Rioja 444

Piso Departamento

Provincia 3K Localidad %

CIUDAD DE BUENOS AIRES
cP ¥k Codigo de Area Teléfono

1406 +54 17T

%k = Campo Requerido

CANCELAR GUARDAR

Para confirmar los cambios debera presionar Guardar. Esta opcion sélo modificara los datos
para el comprobante de pago.

En la seccion Orden, el usuario podra consultar los conceptos que estara pagando, el valor
por cada uno y el total a abonar.

™ Orden o

1 x Solicitud de Libre Deuda SR00.00

Total $500.00
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En la seccion Medios de Pago, el usuario podra elegir la forma de pago para ese tramite
entre las opciones disponibles. Estas opciones van a variar segun el trdmite que seleccione.

Gabinete de Ministros

== Medios de pago
Elegi uno

Tarjeta de Crédito Home Banking Tarjeta de Crédito Rapipago

Las tareas de pago cuentan con un vencimiento que dependera de cada tramite. El plazo de
vencimiento de la tarea se contabiliza desde que llega a la instancia de pago hasta que el
usuario la ejecuta, segin el medio seleccionado, en la plataforma que corresponda. Si su
ejecucion no se procesa a tiempo, se perdera la informacion ingresada y el usuario debera
volver a cargar un nuevo tramite.

Desde que se ejecuta el pago hasta que se caratula el expediente, pueden pasar entre 15
minutos a 72hs. Este tiempo de procesamiento va a depender del medio de pago
seleccionado. Una vez que se acredite el pago en TAD, el usuario encontrard en Mis
Tramites/Iniciados el expediente caratulado.

'@ Cancelar

La opcion permite al usuario anular el pago. Si el tramite depende del pago
para su caratulacion, el mismo se eliminard al cancelar la tareay el usuario debera completar
una nueva solicitud.

Al presionar Cancelar se despliega una ventana para confirmar la operacion.

¢ Esta seguro que desea cancelar el pago?
Tenga en cuenta que al cancelar |a tarea de pago se dara por concluido el
tramite y se detendra el proceso de pago en el estado en el que se encuentre.

Si usted abond el tramite y aun visualiza la tarea pendiente de pago, por favor
comuniquese con la mesa de ayuda.

CANCELAR PAGO

Para confirmar la operacion, el usuario debe presionar la opcion Cancelar Pago.

V.2020.11.0
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Por altimo debera ingresar un motivo por el que se esta cancelando la tarea, para ello TAD
desplegara una ventana.

Cancelar Tarea

Por favor ingrese el motivo de la cancelacion:

CANCELAR

ACEPTAR

Para confirmar la operacion presionar

s 3 EY Se enviara un correo electrnico de aviso

al usuario que canceld el pago.

2.8.2.6 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Pago Dominio

Cuando se gestiona el alta de un dominio y se confirma la solicitud el usuario TAD recibira
una tarea de Pago de Dominio.

| E Registro de dominio (.com.ar)

pruebacontactos.com.ar PAGO DOMINIO 21/08/2019 H |

Desde las acciones E podréa pagar o bien cancelar la solicitud.

Si selecciona
la operacion.

V.2020.11.0
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Alta .com.ar

®
aa Tus datos W Orden o

Verifica la informacién de facturacion

1 x Alta dominio .com.ar $270.00
ENMA NILDA

CUIL 27049902072 Total $270.00
tapiao@nic.ar
Santa Rita 2515 (1609) 160

minimik.com.ar

== Medios de pago
Elegiuno

Tarjeta de Crédito Home Banking Tarjeta de Crédito Rapipago

El usuario debera seleccionar el medio de pago y procesar el pago como el resto de tareas de
pago.

@ Cancelar
Si selecciona la opcion permite suspender la tarea de pago. Al presionar

sobre la opcion se despliega una ventana de alerta que indica que el trdmite iniciado quedara
sin efecto.

¢Esta seguro que desea cancelar el pago?

Tenga en cuenta que al cancelar la tarea de pago se dara por concluido el
tramite y se detendra el proceso de pago en el estado en el que se encuentre.

Si usted abond el tramite y adn visualiza la tarea pendiente de pago, por favor
comuniquese con la mesa de ayuda.

CANCELAR PAGO VOLVER

Para proceder, el usuario debera seleccionar VVolver, en caso de continuar con el proceso de
pago o bien Cancelar el Pago.

Si selecciona CANCELAR FAGO se desplegara una ventana donde debe indicar el motivo

de la cancelacion.
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Cancelar Tarea

Por favor ingrese el motivo de la cancelacion:

ACEPTAR

CANCELAR

. ./ . . ACEPTAR .y
Para confirmar la operacién debera presionar . La Plataforma enviara, como

aviso, un correo electrénico al usuario sobre la accion realizada.

2.8.2.7 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Transferencia de Dominio

Cuando el usuario poseedor de un dominio de Internet gestiona su transferencia a otro
usuario TAD, una vez que concluya con la solicitud, la Plataforma TAD genera una tarea que
Ilega al usuario receptor del dominio.

Gabinete de Ministros

Nombre Referencia Estado Creacion

E TRANSFERENCIA DOMINIO: cafio... cafiondelatuel.net.ar TRANSFERENCIA DOMINIO 19/12/2019

El usuario TAD deberéa presionar sobre las acciones m y seleccionar una opcion.

) .. | ¥ Aceptar Transferencia L .
Al presionar sobre la opcion la Plataforma solicitara que valide los

datos cargados por el usuario que inicié el tramite.
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Datos del Dominio

Nombre: cafiondelatuel.net.ar

Datos del titular del Dominio

Nombre y Apellido:  LESLIEANN CHRISTINE

CUIT: 20348134664

Datos del solicitante

Razén Social:

Nombre NILDA

CUT/CUIL: 27049902072

Correo electronica de tapiao@nic.ar
aviso:
Teléfono de contacto: AR +54. 3204537
Domicilio
Calle: Santa Rita Mimero: 2515
Piso. 160 Codigo Postal: 1609
Provincia: CHACO Departamento: ALMIRANTE BROWN
Localidad: 9 DEJULIO Pais: Argentina

CONFIRMAR TRAMITE

De estar correctos debera presionar Confirmar Tramite. A continuacion TAD genera una
tarea de pago en Mis Tramites/Mis Tareas para proceder con el pago.

. @ Cancelar . . . o
La opcion permite al usuario rechazar la transferencia de dominio. Al

presionar sobre la opcidn se despliega una ventana para que el usuario indique un motivo del
rechazo.

Cancelar Tarea

Por favor ingrese el motivo de la cancelacion:

ACEPTAR

CANCELAR

Para confirmar la operacion deberé presionar ACEPTAR |
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Mis Tramites — Tareas Pendientes — Alta Postulante

El médulo LOYS enviara esta tarea cuando el postulante deba cargar informacion vy
documentacidn relativa a su contrato.

La opcidn

a-Compartir

permite compartir la tarea con la opcién de Visualizar o Editar

la tarea enviada a otro usuario.

La opcion

¥ Ala postulante

permite al usuario confirmar la informacién y cargar los

documentos para el alta.

Al presionar sobre la opcion, la plataforma TAD redirige al postulante al Paso 1 donde debera
confirmar sus datos, aquellos campos en gris no podran ser modificados. Para confirmar la

informacidn debera presionar :

En el Paso 2 el solicitante debera cargar la documentacion.

2 o

Adjunta documentacion:

Los documentes marcados con % son obligatorios.

ﬁ
5

Contrato

rd
;
:

Conztancia de CUIL %

Constancia de Inacripcién AFIP

& rd
i
M

Conetancia de Ingeripeion al Monotributo

rd
;
:

Certificado de Reincidencia y Eatadistica Criminal

Curriculum Vitae %

Titule profesional

'd M B
I 01
B

Decumente Macional de Identidad &

i
5

Declaracitn Jurada

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE
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Luego debera presionar Confirmar Tramite, todos los documentos que tengan * seran de
carga obligatoria para continuar con el proceso.

En el Paso 3 se confirma la operacion. El usuario podra descargar y consultar los documentos
presentados.

2 %

El tramite se inicié con éxito

Numero de tramite

Numero de tramite: EX-2019-101459021- -APN-REPA#0RI8
Este n” estd en su buzon de ramites

Documentacion asociada:

Nombre Acciones
PV-2019-101459023-APN-REPAZORIS -Jé
PV-2019-101459027-APN-REPAZORIS é,
PV-2019-101459022-APN-REPAZORIS -Jé
PV-2019-101459024-APN-REPAZORIS -Jé

A diferencia del resto de tramites en TAD, esta operacidn no estara disponible para consultas
futuras en Mis Tramites.

2.8.2.9 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Firma Postulante

El mddulo LOYSS enviara esta tarea cuando el postulante deba firmar el contrato.

.. | &#Compartir . ) . ) ) )
La opcion permite compartir la tarea con la opcion de Visualizar o Editar la

tarea enviada a otro usuario.

. "i’ Firma postulante . . L
La opcion lleva al usuario a la visualizacion del contrato para su

firma.

V.2020.11.0

71



Jefatura de

Argentinaunida

¥ Argentina

Contrato

En la Ciudad auténoma de Buenos Aires a los 1 dias del mes de noviembre del
afio 2019 se celebra el presente contrato de lecacion de servicios, (ad
referendum de Autoridad competente si correspondiere) entre la Administracion
Plblica Nacional representada en este acto por Sindicatura General De La
Nacion con domicilio en Delfin Gallo 3232 de BUENOS AIRES por una parte, y
por la otra lo hace LESLIE ANN CHRISTINE constituyendo domicilio en Calle
123 N°231 Piso 12 Dpto 1a Local SAN LUCAS de JUJUY con Documento de
Identidad N° DU 34813466 quien declara ser mayor de edad, de estado civil
Separado, de profesion Carpintero , de Nacionalidad Argentina.

El presente conirate de locacion de servicios se encuadra en lo establecido por
el articulo 64 de la Ley Complementaria Permanente de Presupuesto N® 11.672
(t.o. 2005), y en el Decreto N® 1109/17 y sus modificatorios y se conviene en un
todo de acuerdo a los términos y condiciones particulares gue seguidamente se
enuncian:

CANCELAR ACEPTAR

Al presionar Aceptar se ejecuta su firma y se envia para su consideracion.

2.8.3 Mis Tramites — Borradores

El usuario encontrara en esta opcién aquellos tramites que se iniciaron pero aun les queda
alguna tarea pendiente de ejecucion, ya sea porque el usuario decidié continuar con la
solicitud en otro momento o bien porque el tramite estd pendiente de la firma de un
documento, pago o alguna otra actividad.

Gabinete de Ministros

@ Famites & Distancla acion nician TRAMITE [CUERICUVIIEN NOTIFICACIONES  APODERADOS — CONSULTA
Seleccions a quién representar v LESLIE ANN NE -
NUEVA CARPETA B
Toreas pendientes Borradores
Iniciados
Laisuskzcion desus e y/otaveas st st al el e sutenticacien unizado s miciar seson
Borradores
Finslizados Nombre Referencia Estado Creacién
I Inscripcién en el Registro de Agen... Borrador 20122019
Mi unidad
Mis Compartidos IS Inscripcion del auxiliar en el Regis Bortador 21272019
Compartidos Conmigo
I Inscripcion del Apoderado en el i Borrador 2122019
I Inscripcion en el Registro de Agen... Borrador 27122019
I Inscripcion Inicial - presencial - sin 4271140 Borrador 271212019
Mostranda 1 oe 6266-ver s 23 4 5 . 1258 Siguiente »
La columna Nombre informa el tipo de trdmite que se ha iniciado en TAD
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Referencia| . . . - .
La columna indica la referencia que se le ha indicado en el Paso 1, si es que se
ha solicitado su carga.
Estado - . . .
La columna va a indicar si el tramite estd en Borrador o el nombre de la tarea

pendiente de ejecucion.

Creacidn L L .
La columna indica la fecha en la que se inici6 la solicitud.

El orden de aparicion puede ser por Nombre, Referencia, Estado o Creacion. Con las acciones
D se configura el orden a establecer.

El usuario podré buscar trdmites en borrador desde el recuadro de bdsqueda.

Alli podra ingresar una palabra o nombre completo del trdmite, referencia o filtrar por el
estado de la tarea.

Los borradores se listaran por paginas y el usuario podré optar por visualizar listados de 5,
10, 50 o ver todos en la misma péagina.

Mostrando 1 a 5 de 137 - ver. 5 v 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »

10
50
Todos

También puede ir navegando por las paginas presionando sobre el nimero de pagina o las
opciones Anterior y Siguiente.

Desde las acciones m se puede acceder a informacion de la solicitud o a realizar tareas sobre
ella.

Las acciones dentro de la opcidon varian dependiendo si la solicitud cuenta o0 no con tareas
pendientes.

ﬂ Ver detalle

La accién
solicitud.

despliega una ventana con la informacion que se haya cargado de la
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I Facturacién Publicidad Oficial

Referencia:

Ubicacidn: ¥ Borradores
Creacidn: 04/12/2019
Expediente:

. Yo Dueno
& 20001078853

b Mover

La opcion permite al usuario organizar la solicitud en sus carpetas de la cuanta
TAD. Al presionar sobre la accién se despliega una ventana para indicar la ubicacién del
tramite en borrador.

Mover a
Seleccionar carpeta destino
Mi unidad )
) I unida
.. | g Vertareas . . )
La opcion [ permite darle seguimiento a las tareas pendientes para la

caratulacion del tramite. Al presionar sobre la opcion, la Plataforma TAD redirige al usuario
a la consulta de las tareas para esa solicitud.
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Su tramite esta siendo procesado. Consultar su avance aqui.
Solicitud de Licencia Habilitante de Agencias de Viaje
Estado: PAGO m

Fecha de inicio:

Documentos

PAGO

Numero del tramite:

Nombre Tarea Referencia Enviado por Estado Fecha creacién

09-09-2019

Tareas Tramites asociados Tramitacidon conjunta

Acciones

TAD PENDIENTE 09/09/2019 $ ®

Donde podra consultar el estado de las tareas pendientes y lo que resta realizar para la
caratulacion del tramite.

La opcién

ﬂﬁ'ﬂhﬂhﬂr ) o o »
permite eliminar la solicitud de la opciéon borradores. Al

confirmar esta operacion el usuario debera comenzar desde el inicio si desea realizar una
nueva solicitud.

Al presionar sobre la accion, se despliega una ventana donde solicita la confirmacién del

usuario.

¢Desea eliminar el borrador de este tramite?

La opcion

Continuar .. . - L
redirige al usuario a la solicitud que habia iniciado para avanzar

con la solicitud. Aquellos documentos que se hayan cargado estaran guardados. EI tramite
tendra como fecha de inicio el dia en que se haya confirmado la solicitud y se haya caratulado
el expediente pero los documentos que se suban tendran la fecha en la que fueron presentados

en la solicitud.

284 Mi
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El usuario encontrard en esta opcion aquellos tramites resueltos por la Administracion.
Podra consultar el contenido de los mismos pero ya no se podra operar sobre ellos ya que son
tramites que se enviaron a Guarda Temporal o Archivo Definitivo.

Tramites a Distancia
¥+ Presidencia de la Nacién

Selecciane a quién representar

INIC1AR TRAMITE [EVICRETAVIISE NOTIFICACIONES  APODERADOS — CONSULTA

NUEVA CARPETA n

Tareas pendientes Finalizados

Imciados
La visuaiizacion de s tramites y/o tareas esta sueta alnivel de autenticacion Uil

Borradores

Finalizados Nombre Referencia Estado Creacion
Y Extensiones LCM Particulares EX-2019-101483501- -APN-SSGAZMM Guarda Temporal 09/12/2019

Mi unidad

Mis Compartidos I Inscripcion al registro de producto EX-2019-101483389- -APN-SSGAZMM Guarda Temporal 03/12/2019

Compartidos Conmigo
| Inscripcion como Anhidradora EX-2013-101480655- -APN-SSGA#MM Guarda Temparal 06/12/2019
I Inscripcion como fraccionador/co EX2019-101480069- -APN-SSGAMM Guarda Temporal 06/12/2019
Y Inscripeion come destilador del al EX-2013-101479726- -APN-SSGAZMM Guarda Temporal 06/12/2019

Mo Bl: 5 ¢ siquene
Nombre | . . , . L
La columna informa el tipo de tramite que ha iniciado en TAD.
Referencia| . . , . . .
La columna indica el niamero de expediente o bien la referencia que se le ha

indicado en el Paso 1.

La columna

La columna

Estado

Creacién

indica la fecha en la que se caratuld el expediente.

va a indicar el estado en el que se encuentra el expediente, en este caso
se encontraran en Guarda Temporal o Archivo definitivo.

El orden de aparicion puede ser por Nombre o fecha de Creacion. Con las acciones D se
configura el orden a establecer.

El usuario podré buscar trdmites desde el recuadro de busqueda.

Alli podra ingresar una palabra o nombre completo del tramite, referencia o filtrar por el
estado del tramite.

Los tramites se listaran por paginas y el usuario podra optar por visualizar listados de 5, 10,

50 o ver todos en la misma pagina.
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Mostrando 1 a 5 de 137 -ver:

5 v B2 3 45 . 28 siuiene»

10
50
Todos

También puede ir navegando por las péginas presionando sobre el nimero de pagina o las
opciones Anterior y Siguiente.

Desde las acciones m se puede acceder a informacion adicional del tramite.

O Ver detalle

le permite consultar al usuario el nombre del tramite, su

La opcion

referencia, el estado, la fecha de caratulacion, su numero de expediente y si lo ha iniciado el

usuario o un apoderado.

Al presionar sobre la accidn se despliega una ventana lateral con la informacién.

Y Extensiones LCM Particulares

Referencia: EX-2019-101483501- -APN-SSGA#MM
Ubicacién: ¥ Finalizados

Creacidn: 09/12/2019

Expediente: EX-2019-101483501- -APN-55GA:MM

2 Yo
= 20001078543

Dueno

b Mover

La accion

permite seleccionar tramites para organizarlos en carpetas

personalizadas por los usuarios.

Al presionar sobre esa accion, se despliega una ventana donde se podra seleccionar entre las
carpetas creadas por los usuarios.
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Mover a

v Mi unidad

SENASA

VUCE

>
>
>
>
?

Seleccionar carpeta destino

REGISTRO DE AFILIADOS IAF

Tramites prioritarios

certificados registro de afiliados

4=

@ Consultar expediente

La opcidn
y su estado.

permite acceder a la documentacion del expediente

Al presionar sobre la opcion, TAD redirige al usuario al contenido del tramite.

Estado: Tramitacion

Fecha de inicio: 09-12-2019

Documento

RE-2019-101491861-APN-SSGAZMM

PV-2019-101483861-APN-55GAZMM

IF-2019-101483787-APN-55GA#MM

PV-2019-101483700-APN-55GAZMM

IF-2019-101483697-APN-SSGAZMM

Denuncias contra Agencias de Viaje

Numero del tramite: EX-2019-101483698- -APN-SSGA#MM

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacién conjunta

Referencia

Constancia de Consulta del Expediente: EX-2019-101483698- -

APN-SSGAZMM
Pase
Auditoria de Expediente EX-2019-101483698- -APN-SSGA#MM
Indice parcial de contenidos.

Pase

Formulario de denuncia contra agencias de viaje

n 2 Siguiente =

Fecha de
asociacion

18122019
15:35:54

09-12-2019
11:47:21

09-12-2019
11:38:10

09-12-2019
1118115

09122019
111812

Fecha de
creacion

18-12-2019
15:35:54

09-12-2019
11:47:21

09-12-2019
11:3401

09-12-2019
111815

09-12-2019
11:18:07

VER MAS

Accion
@ &
@ &
@ &
@ &

@ &
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Dentro del contenido del tramite el usuario podra consultar el nombre del tramite, el estado
del expediente, la fecha de caratulacion y el nimero de expediente.

N VER MAS o : :
Con la opcién - se accede a la ubicacion del expediente, al presionar sobre la

accion, se despliega una ventana que ademas contiene todos los movimientos que tuvo el
expediente, la fecha en la que cambid de ubicacion y los dias de permanencia en Guarda
Temporal o Archivo.

Inscripcién como anhidradora

Estado: Guarda Temporal

Fecha de inicio: 06-12-2019
Numero del tramite: EX-2019-101480655- -APN-SSGA#MM

Dias de permanencia en la ubicacién actual: 21

Ubicacion actual: DGAGN#MI

Movimientos del tramite

Fecha Desde Hacia Dias de permanencia

06-12-2019 ABSANTOS DGAGNZMI 21

06-12-2019 ABSANTOS ABSANTOS o]

06-12-2019 SSGAZMM-PVD_MIGRADO_EX_MM ABSANTOS o]

06-12-2019 NICLOPEZ SSGAZMM-PVD_MIGRADO_EX_MM o]

06-12-2019 NICLOPEZ 0
[

Al igual que los tramites Iniciados, el usuario podra consultar los Documentos del
expediente, si tiene Tramites Asociados o de Tramitacion Conjunta.

2.8.5 Mis Tramites — Mi Unidad

Esta seccion le permite al usuario TAD organizar los trdmites en carpetas segun las

categorias que requiera. Una vez que genere las carpetas y organice los tramites podra
consultarlos en el estado actual en el que se encuentren.

Desde la accion EEMESGESSEEIEN se crean las carpetas o subcarpetas de cada cuenta
TAD.

Al presionar sobre la accion se despliega una ventana para ingresar el nombre de la nueva
carpeta y luego seleccionar la ubicacion donde debera aparecer en Mi Unidad.
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Crear carpeta

TAD|

Seleccionar carpeta destino:
v Mi unidad
SENASA

Tramites prioritarios

VUCE

v £ v W

certificados registro de afiliados

CANCELAR ACEPTAR

Para confirmar la operacion, el usuario debera presionar Aceptar.

La organizacién en Mi Unidad no implica ningln cambio sobre los tramites que seguiran
estando en sus secciones correspondientes (Finalizados, Iniciados, Borradores, etc).

Gabinete de Ministros

Salsccions a quién reprsentar

Tramites a Distancia . -
9 i Al TRAM CACIC ADOS  CONS
@ Presidencia de la Nacién NiciaR TRAMITE [YIES N3 NOTIFICACIONES ~ APODERADC ONSULTA
v PATRICIA IRENE GUILLER

NUEVA CARPETA B e4bp0k

Taraas pencientes Mi unidad
MI::::.:S B REGISTRO DE AFILIADOS IAF 19/06/2019 H
Mis Compartidos B SENASA 20122019
Comparidos Conmiae BB Tramites prioritarios 18/12/2019
B vuce 19/02/2019
. certificados registro de afiliados 18/06/2019
En la columna | NOMbre | oncontraré el nombre que le haya asignado a la carpeta. En la
columna C€8€18N | £i01ra |6 fecha de creacién de la carpeta.

Desde las acciones E podra acceder a diferentes opciones para consultar y organizar la
informacion.
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] Ver detalle ) . . -
La opcion }0 despliega una ventana lateral con la informacion especifica de
la carpeta.

.. |#® Editar , _
La opcion permite cambiar el nombre de la carpeta.

< Mover . . L
La opcion = permite cambiar la ubicacion de la carpeta.

. Eliminar . L.
La opcion ¥ permite borrar la carpeta, los tramites que se encuentren dentro
estaran en la seccion Iniciados, Borradores o Finalizados segun corresponda.

2.8.6 Mis Tramites — Mis Compartidos

En esta seccién el usuario TAD encontrara aquellos expedientes, tareas, notificaciones o
documentos que haya compartido con otros usuarios TAD.

& ;,’r“er"s;,‘é;":c?g‘ag‘i; Nacién INICIAR TRAMITE m NOTIFICACIONES ~ APODERADOS ~ CONSULTA
B oo
Si::::;:i r Autorizacién de Exportacion de Fit, EX-2019-14872967- -APN-MM SUBSANACION w29
M:::"':P“““‘” _ Iy Empadronamienta de empresa ela. EX-2018-D0873575- -APN-MM 30122019
Fompanes Conmie [ & Inscripcidn al registro de producto EX-2019-101483382- -APN-SSGA#MM 1911272019
I Inscripcidn al registro de profesio EX-2018-01012299- -APN-MM Tramitacin 30122019 i
3000 ) 8502 6-ver P 2 siguiente =
Nombre | . . L .
La columna informa el tipo de tramite o documento que se ha compartido.
Referencia| . . . . .
La columna indica el nimero de expediente o bien el nombre del documento
que se ha compartido.
Estado - .
La columna va a indicar el estado en el que se encuentra el expediente que se ha
compartido.
Creacidn - , .
La columna indica la fecha en la que se caratuld el expediente, en la que se

emitio la tarea a realizar o bien, en la que se firmo el documento que se ha compartido.
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El orden de aparicion puede ser por Nombre o fecha de Creacion. Con las acciones D se
configura el orden a establecer.

El usuario podra buscar tramites o documentos desde el recuadro de busqueda.

Gabinete de Ministros

Alli podré ingresar una palabra o0 nombre completo del tramite, referencia o filtrar por el
estado del tramite.

Los tramites se listaran por paginas y el usuario podra optar por visualizar listados de 5, 10,
50 o ver todos en la misma pagina.

Mostrando 12 5 de 137 -ver, 5 v n 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »

10
50
Todos

También puede ir navegando por las paginas presionando sobre el nimero de pagina o las
opciones Anterior y Siguiente.

Desde las acciones m se puede acceder a informacidn adicional o compartir el documento
0 tramite.

ﬂ Ver detalle

La accion se despliega una ventana lateral que informa el nombre del
documento o referencia del expediente, el nimero de registro, la fecha de creacién, quién
fue el usuario con el que se compartié el documento o trdmite y los permisos otorgados, es

£ .

decir si se compartié para que acceda para consultarlo 0 editarlo
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I} Autorizacién de Exportacion de
Fitosanitarios y Fertilizantes

Referencia: EX-2019-14872967- -APN-MM
Ubicacién: # Mis compartidos

Creacidn: 30/12/2019

Expediente: EX-2019-14872967- -APN-MM

BELINO , CABEZONVER .
& 20304487330 &

Yo Dueno
& 20001078543

& Consultar expediente
La opcién permite acceder a la documentacion y ubicacion

del expediente.

.‘!’, Descargar

La opcion permite acceder al contenido del documento que se haya
compartido.

&-=Compartir
La opcion le permite al usuario compartir el expediente o documento con

otros usuarios. Desde esta opcidn podra gestionar aquellos expedientes, tareas o documentos
que haya compartido con otros para cambiarles el permiso o revocarselos.

Al presionar sobre la opcion se despliega una ventana con el detalle de los usuarios que
actualmente tienen acceso a su consulta, ademas se encuentra la opcidn para agregar nuevos
usuarios.

Compartir con otros

ntroduce el CUIT B @

Compartido con:BELINO , CABEZONVER

COMPARTIR Opciones avanzadas
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Al presionar sobre la opcion
informacién de los usuarios con los se compartio el expediente, tarea 0 documento y los
responsable de darles este atributo. Junto al nombre del usuario figura qué tipo de acceso se

le otorgd, ya sea para consultarlo o editarlo

el permiso.

Opciones avanzadas

L

Jefatura de
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se despliega un detalle con la

. Ademas aparece una cruz para eliminar

Al presionar sobre la Cruz, la Plataforma consulta al usuario si lo va a revocar.

¢Esta seguro que desea
revocar el permiso?

REVOCAR

Si se confirma la operacion, el usuario con el que se haya compartido el expediente, tarea o
documento no podra acceder a su consulta y dejard de visualizarlo en la seccién Mis
Tramites/Compartidos Conmigo.

2.8.7 Mis Tramites — Compartidos Conmigo

Esta seccion permite consultar aquellos documentos, tareas o expedientes que hayan sido
compartidas a la cuenta del usuario.

@ g’r‘e";:‘égng;‘;;ﬂ; Nacién INICIAR TRAMIT NOTIFICACIONES ~ APODERADOS ~ CONSULTA
B
— Nombrs Referencia Estado Creacién
oo 1 Bz siguene -
Nombre | . . . .
La columna informa el tipo de tramite 0 documento que se ha compartido.
Referencia| . . , . .
La columna indica el numero de expediente o bien el nombre del documento

que se ha compartido.

V.2020.11.0
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Estado - .
La columna va a indicar el estado en el que se encuentra el expediente que se ha
compartido.
Creacién - , .
La columna indica la fecha en la que se caratuld el expediente, en la que se

emitid la tarea a realizar o bien se firmo el documento que se ha compartido.

El orden de aparicion puede ser por Nombre o fecha de Creacion. Con las acciones D se
configura el orden a establecer.

El usuario podra buscar tramites o documentos desde el recuadro de busqueda.

Gabinete de Ministros

Alli podra ingresar una palabra o nombre completo del trdmite, referencia o filtrar por el
estado del tramite.

Los tramites se listaran por paginas y el usuario podra optar por visualizar listados de 5, 10,
50 o todos los expedientes en la misma pégina.

Mostrando 12 5 de 137 -ver, 5 v n 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »

10
50
Todos

También puede ir navegando por las paginas presionando sobre el nimero de pagina o las
opciones Anterior y Siguiente.

Desde las acciones m se puede acceder a informacién adicional del documento o tramite.

ﬂ Ver detalle

La accion se despliega una ventana lateral que informa el nombre del
documento o referencia del expediente, el nimero de registro, la fecha de creacion, quién
fue el usuario que compartié el documento o tramite y si le otorg6 permisos para que acceda

»
para consultarlo o editarlo - .
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I}y Convalidacion de Titulos Extranjeros
Universitarios

Referencia: EX-2019-14988946- -APN-MM
Ubicacién: ¥ Compartidos conmigo
Creacidn: 19/02/2019

Expediente: EX-20719-14988946- -APN-MM

Yo
& 20001078543 @
BELINO , CABEZONVER Duefio

.
= 720304487330

<&@ Consultar expediente

La opcion

permite acceder a la documentacion y ubicacion del

expediente. Desde esta opcion, si se le otorgd el acceso a editar el tramite, el usuario podra
acceder a las tareas pendientes y contestarlas.

Al presionar sobre la opcién Consultar expediente, la Plataforma TAD redirige al usuario
al contenido del expediente.

Tramites a Distancia
@ Presidencia de la Nacién INICIAR TRAMITE AIERGENIIZ NOTIFICACIONES CONSULTA
MARIE PAULE CHARLES v PATRICIA IRENE GUILLERMO ~
Solicitud de certificaciones especiales de consumo interno y exportacién. Origen Animal
Estado: SUBSANACION
Fecha de inicio: 15-07-2019
Numero del tramite: EX-2019-100195899- -APN-MM
Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacion conjunta
Nombre Tarea Referencia Enviado por Estado Fecha creacion Acciones
SUBSANACION Por favor, corregir ... MM -PVD PENDIENTE 15/07/2019 ~
En la solapa Tareas encontrard la opcion que le permitird continuar la tarea.

La opcion

.4’., Descargar

permite acceder al contenido del documento que se haya

compartido.
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La seccion Notificaciones agrupa aquellos mensajes que se envian a la cuenta del usuario o

la de sus poderdantes.

Las notificaciones pueden ser originadas de forma automatica por la Plataforma o bien
pueden ser notificaciones enviadas por la Administracion relacionadas a solicitudes

realizadas por el usuario.

Cada vez que al usuario le llegue una notificacion a la Cuenta TAD también recibira un
correo electronico de alerta a la direccion que tenga consignada en sus datos personales o
que haya informado en el Paso 1 de la solicitud, segin corresponda.

Tramites a Distancia

@ Presidencia de la Nacién

Seleccione a quién representar v

Notificaciones

Enterate de |as actualizaciones de tus tramites o las notificaciones de documentacion oficial

Notificaciones Documentos Externos
Buscar por N* de tramite, nombre de tramite, apoderado, etc
Fecha Nombre

08/11/2019 iacio on de
08/11/2019 Ampli de
08/11/2019 pliacio on de
08/11/2019 i de
08/11/2019 Actividades Conexas

Mostrando 21 a 25 de 233- ver.

INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES lepiig[etnlolll= APODERADOS CONSULTA
PATRICIA IRENE GUILLERMO ~
Mensaje Numero de tramite Acciones
DOCUMENTO FIRMADO EX-2019-101348672- -APN-MM -JE
TAREA FIRMA DOCUMENTO FINALIZADO EX-2019-101348672- -APN-MM £
DOCUMENTO FIRMA CONJUNTA FINALIZADO EX-2019-101348672- -APN-MM 3
DOCUMENTO FIRMADO EX-2019-101348672- -APN-MM -‘a
Notificacion EX-2019-101348596- -APN-MM 3
« Anterior 1 4 H [ 47 Siguiente »
& De ar

Fecha

La columna

Nombre

indica el momento en el que se envid la notificacion al usuario.

La columna informa el nombre del tramite por el cual se esta generando la

notificacion.

Mensaje

En la columna
relacionado a la notificacion.

Mumero de tramite

La columna

notificacion.
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El orden de aparicion puede ser por Fecha, Nombre, Mensaje o Numero de Tramite. Con las
acciones D se configura el orden a establecer.

El usuario podra buscar Notificaciones desde el recuadro de busqueda.

Gabinete de Ministros

Alli podra ingresar una palabra o nombre completo del tramite, mensaje de notificacién o
numero de expediente.

Las Notificaciones se listaran por péginas y el usuario podré optar por visualizar listados de
5, 10, 50 o todas las notificaciones en la misma pagina.

Mostrando 12 5 de 137 -ver, 5 v n2 3 4 5 .. 28 Siguiente »
10
50

Todos

También puede ir navegando por las paginas presionando sobre el nimero de pégina o las
opciones Anterior y Siguiente.

. ¥ : -
Desde la accion ™= el usuario podra descargar el documento que se ha utilizado como
objeto de notificacion.

Las notificaciones leidas cambiaran de color para identificarlas de las que aun no se
descargaron. Desde Notificaciones el usuario TAD no puede accionar sobre su tramite, para
ello debera acceder a Mis Tramites.

2.9.1 Notificaciones — Documentos Externos

En esta seccion el usuario TAD encontrara aquellas notificaciones que realiz6 la
Administracion sobre tramites en los que el usuario no es parte, es decir, se lo notifica sobre
un tramite de un tercero.

También encontrara en esta opcion aquellas notificaciones realizadas sobre los registros que
haya realizado ante la Administracion.

Cada vez que al usuario le llegue una notificacion a la Cuenta TAD también recibira un
correo electrénico de alerta a la direccion que tenga consignada en sus datos personales.
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i\ Tramites a Distancia ., INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES [U G S SON=0 APODERADOS CONSULTA
77 Presidencia de la Nacion
Seleccione a quién representar v PATRICIA IRENE GUILLERMO ~
Notificaciones

Enterate de las actualizaciones de tus tramites o las notificaciones de documentacion oficial

Notificaciones Documentos Externos

Buscar por N* de trdmite, nombre de tramite, apoderado, etc B

Fecha de Envio Nombre Nimero de Tramite Motivo Acciones
28/03/2019 Modificacion de datos de viveros - RENFO EX-2019-23389880- -APN-DCRP#SENASA PRUEBA @
28/03/2019 Reinscripcion de viveros — RENFO EX-2019-23388851- -APN-DCRP#SENASA PRUEBA @
26/03/2019 Baja en el Registro de Empresas de la EX-2019-23228302- -APN-DNGDE#JGM PRUEBA @

Industria naval
26/03/2019 Tramite Externo RL-2018-01412980-APN-DGAJMP#MPYT Notificacion al ciudadano @
26/03/2019 Tramite Externo RL-2018-01412980-APN-DGAJMP#MPYT Notificacion al ciudadano @
Mostrando 1a 5 de 17-ver: 5 v 2 3 4 Siguiente »

Fecha de Envio

La columna indica el momento en el que se envid la notificacion al
usuario.

Nombre | . . . .
La columna informa el nombre del registro por el cuél se esta generando la

notificacion. Si se esta notificando sobre un tramite se informa Tramite Externo.

Numero de tramite

La columna va a indicar el namero de expediente relacionado a la
notificacion.

Motive |. . . . . . e
La columna indica el mensaje enviado al usuario cuando se realizé la notificacion.

El orden de aparicion puede ser por Fecha, Nombre, Nimero de Tramite o Motivo. Con las
acciones D se configura el orden a establecer.

El usuario podra buscar Notificaciones desde el recuadro de busqueda.

Alli podré ingresar una palabra 0 nombre completo del tramite, nimero de expediente o
motivo.

Las Notificaciones se listaran por paginas y el usuario podra optar por visualizar listados de
5, 10, 50 o todas las notificaciones en la misma pagina.
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Mostrando 1 a 5 de 137 -ver. 5 v 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »

10
50
| Todos

También puede ir navegando por las péginas presionando sobre el nimero de pagina o las
opciones Anterior y Siguiente.

Desde la accion @ el usuario podré descargar el documento que se ha utilizado como objeto
de notificacion.

Al presionar sobre la accion se despliega una ventana con el nimero de registro del

documento y la posibilidad de descargarlo "!'*'

Documentos Asociados
Numero de Documento Acciones
IF-2019-13062324-APMN-MM +

2.10.2 Notificaciones - Documentos con codigo QR

Algunos de los documentos emitidos por la Administracion cuentan con un codigo QR para
la consulta del documento si es que debe ser presentado ante una entidad que tenga que
corroborar la validez del mismo.

Cuando el usuario descargue el documento desde la plataforma TAD, se encontrara con un
codigo QR al final del documento, junto con las firmas.
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Validez del certificado: 30 dias corridos a pardr de la fecha de su ausorizacion.
>
Repiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2020 - Afio del General Mamms] Belgraro
Certificado Tmpo
Nimero: CE-H20-187962  -APN-DAYBESEN

CIUDAD DE BUENDS ATRES
Miercoles 12 de Febrero de 2020

Referencia- EX-2000-086810 - -APN-DAYB#SEN

Solicitud

‘Solicirad: Uso industrial

Datos Generales
Tdentificacion de producto: Uso industrial
Tigo de Prodacto

Tipe de prodncte: Bactericida
Principio Activo - Formaulado

Indicar & producto - OTROS
Concentracion: Porcentaje peso en peso
Indicar concentracion en ¥ 2
Especificar:

SALTS - PROPAND-
Denominacion Quimica del Produsty
Denominacion Ouimica del Producto: NON CHLORIDE CUATERNARY BLEND

GII N
Posicion Arancelaria declarada por el solicitame:

Cuando deba presentar el documento ante una entidad, el agente que deba consultarlo podra
escanear el codigo QR. A continuacidn se abrira una pagina web, desde el aplicativo mavil
donde lo esté consultando y se mostrara el documento validado por la aplicacion.

También el agente podra ya encontrarse en la pagina web https://qr.tramitesadistancia.gob.ar/

. . Escanear QR -
En ese caso debera presionar para procesar la consulta y escanear el codigo
QR.

@ 'I' :"ll' Nacién
Comprobar documento

Click para escanear

V.2020.11.0
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Una vez que el cddigo es leido por el dispositivo aparecerd un mensaje que indica que los
datos fueron encontrados:

@

Comprobar documento

https://grtramitesadistancia.gob.ar/doc/QOUtMjAyMCOyMDUxNzE 10CTBUEATVNH/MQ==

Para abrir al documento se debera presionar

Si el cddigo QR es apdcrifo o no corresponde a un documento generado en la Administracién
Publica a través del sistema GDE, al procesar la consulta arrojara un error en la busqueda.

2.10 Apoderados

Esta opcion estard disponible en la cuenta del usuario TAD para gestionar sus
apoderamientos a terceros o bien consultar los poderes conferidos al usuario.

El apoderamiento otorga a un usuario TAD la posibilidad de actuar por otro dentro de la
Plataforma ya sea para modificar sus datos, iniciar trdmites, contestar tareas o realizar
consultas.

Las acciones a las que tendra acceso el usuario apoderado dependeran de las opciones que
seleccione el poderdante al configurar el poder en la Plataforma.

Se debe tener en cuenta que las opciones de apoderamiento estan solo disponibles para
usuarios que validen su identidad con AFIP nivel 2 o superior.

Esta seccion esta dividida en tres sectores donde el usuario podra consultar y gestionar sus
apoderados, los usuarios que lo apoderaron o bien configurar las cuentas de personas
juridicas.

2.10.1 Apoderados — Apoderados por mi

Desde esta opcion el usuario va a poder agregar nuevos apoderados o consultar y gestionar
aquellos usuarios que haya apoderado.

V.2020.11.0
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2.10.1.1 Apoderados — Apoderados por mi — Nuevo Apoderado

Para el alta de un nuevo apoderado el usuario debe ingresar el nimero de la CUIT/CUIL y
presionar sobre la lupa para que le arroje el nombre y apellido del usuario.

Nuevo Apoderado
20001078543 n
PATRICIA IRENE GUILLERMO + AGREGAR

Al presionar sobre la opcion Agregar, se despliegan una serie de opciones donde se pueden
personalizar los permisos gque se otorgan. Estas configuraciones son combinables entre si.

Apoderados por mi

Configuracion de apoderado | PATRICIA IRENE GUILLERMO

Permisos:
Puede modificar "Mis datos”

Apoderar con vencimiento

Seleccione la opcion que corresponda:

O Dar poder a PATRICIA IRENE GUILLERMO sobre todos los tipos de tramite
O Especificar los tramites que PATRICIA IRENE GUILLERMO puede realizar

La opcion Puede modificar “Mis datos” le permite al usuario apoderado, al momento de
iniciar un tramite, realizar modificaciones sobre los datos del domicilio especial electronico
donde recibira las tareas y notificaciones para ese tramite.

Si presiona Apoderar con vencimiento el usuario podra asignar un tiempo especifico en el
que el apoderado podré actuar a su nombre. Si presiona esta opcién, se despliega una ventana
para ingresar la fecha de vencimiento del poder.

o Apoderar con vencimiento

Luego, el usuario debe indicar si va a dar el poder sobre todos los tipos de tramite o bien
si va a seleccionar la opcion Especificar los tramites que puede realizar el usuario.
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Si selecciona la segunda opcidn, se despliegan todos los tramites disponibles para que el
usuario realice la seleccion.

Seleccione los filtros para aplicar:

Organismo

Tematica

Categoria

© Especificar los tramites que PATRICIA IRENE GUILLERMO puede realizar

[ Permitir la visualizacion de mis "Notificaciones externas”

Buscar tramite, organismo, categoria, temas... Seleccionar Todos

¥ Seleccion de tramites

Res. 256/00 - Actualizacion de informacion en tramite iniciado

#Ministerio de Produccién

Solicitud de constancia de Certificado RIN en tramite

#Ministerio de Produccién

Sistema Generalizado de Preferencias (SGP)
#Ministerio de Produccion #Ventanilla Unica de Comercio Exterior - VUCE

Res.1174/2016 - Régimen de importacion de Lineas de produccion usadas - Solicitud de Auditoria
#Ministerio de Produccion #Ventanilla Unica de Comercio Exterior - VUCE

Depdsito de obra inédita - No musical

El usuario podra aplicar filtros por Organismo, Tematica, Categoria o bien buscar por el
nombre de trdmite o alguna palabra clave.

Una vez que identifique los trdmites que desea dar el permiso, debera seleccionarlos uno por

vez 0 bien presionar

que se haya aplicado.

Seleccionar Todos

. En ese caso se aplicara el poder sobre el filtro

Seleccione los filtros para aplicar:
Organismo

Ministerio de Salud

Tematica

Categoria

Buscar tramite, organismo, categoria, temas. a Seleccionar Todos

W Seleccion de tramites

Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - Discapacidad

#Ministerio de Salud #Presentacion de facturas
Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020

Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - PNC PAMI

#Ministerio de Salud #Empresas #Presentacion de facturas
Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020

Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - Fuera de Capita
#Ministerio de Salud #Presentacion de facturas #Empresas

Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020
Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - Via de excepcién

#Ministerio de Salud #Empresas #Presentacion de facturas
Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020

Ademas, el usuario podra indicar la cantidad de veces que se puede realizar cada tramite.

Desde la opcion

desplegara una ventana para ingresar la cantidad de veces

Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite

||Ingrese la cantidad <

ese apoderado podré iniciar el tramite.
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La seleccion de los tramites y fechas de vencimiento aplicara tanto al inicio de tramites, su
consulta, notificacion y respuesta de tareas que se soliciten sobre los mismos.

Permitir la visualizacion de mis "Notificaciones externas”

La opcion
permite brindarle el acceso al apoderado para que pueda consultar la solapa
Notificaciones/Documentos Externos.

Para guardar la configuracién se debe presionar

Desde la opcion Apoderados/Personas que me apoderaron el apoderado podra consultar
el poder y revocarlo. Ademas le llegara una notificacion sobre la accién tomada.

2.10.1.2 Apoderados — Apoderados por mi — Gestién Apoderados

En esta opcion encontrara la informacion de la CUIT/CUIL del usuario, Nombre, Fecha de
apoderamiento, Fecha de vencimiento (si es que la tiene).

&
as Tramites a Distancia . INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES  NOTIFICACIONES |G =Tl CONSULTA
<7 Presidencia de la Nacién

LESLIE ANN CHRISTINE v LESLIE ANN CHRISTINE ~

Apoderados

Gestiona la configuracion de apoderamiento

Apoderados por mi

Aca se listan todos tus apoderados. Asigna un apoderado para que pueda realizar tramites en tu nombre, firmar documentacion y mas

Nuevo Apoderado

Buscar por CUIT/CUIL. n

Gabinete de Ministros

cuiL/cuir Nombre Fecha de apoderamiento Fecha de vencimiento Acciones

23353787969 Emanuel MENDEZ 18/10/2019 01/10/2021 m
27406215674 Carla Anabella FIORE 15/07/2019 m
20261003563 VINDEMIAL FERNANDO ANTONIO 15/07/2019 16/07/2019 m
27168840018 ROSA TERESA ZAKARIA 13/02/2019 m
20353803515 Federico Guillermo BLOOMER REEVE 28/01/2019 m
202610035630 VINDEMIAL FERNANDO ANTONIO 28/01/2019 29/01/2019 m

V.2020.11.0

95



Jefatura de

inaunida
Argentina Argentina

. . . i @ VER PODER )
Ademas podra realizar acciones como para acceder a la constancia de

apoderamiento. La constancia es un documento que se genera automéaticamente cuando se
asigna el poder e informa su extension y validez.

El usuario ademas podra acceder a modificar el poder desde Al
presionar sobre la opcién la Plataforma TAD redirige al usuario a la configuracion que esté
guardada actualmente para realizar las modificaciones necesarias.

Desde la opcion m podrd quitar el apoderamiento al usuario antes del
vencimiento establecido. Al presionar sobre la opcion, se despliega una ventana para que el
usuario confirme la operacion.

Gabinete de Ministros

Eliminar apoderado

;Desea remover como apoderado a "VINDEMIAL FERNANDO
ANTONIO"?

CANCELAR REMOVER

Se enviard automaticamente una notificacion al usuario apoderado donde se informa del
revocamiento.

2.10.2 Apoderados — Personas que me apoderaron

En esta opcion el usuario va a poder consultar y gestionar aquellos poderes que le fueron
otorgados. Encontrara la informacion de la CUIT/CUIL del usuario poderdante, Nombre o
Razén Social (segun corresponda a Persona Humana o Juridica), Fecha de apoderamiento,
Fecha de vencimiento (si es que la tiene).
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£y Tramites o Distanc o - INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ NOTIFICACIONES [EGHISTUIER CONSULTA
cr# Presidencia de la Nacion
Seleccione a quién representar v LESLIE ANN CHRISTINE
Apoderados

Gestiond la configuracion de apoderamiento

Apoderados por mi  Personas que me apoderaron Persona Juridica

Aca se listaran los poderes que te fueron otorgados por otras personas.

CulL/CuIT Nombre Razon Secial Fecha de apoderamiento Fecha de vencimiento Acciones

30120004405 ERUPTION DU VOLCAN BLANCA ROSA 02/01/2020
20304487330 BELINO CABEZONVER 04/09/2019
20234173686 SILVIO RODOLFO FIORITO 18/07/2019 10/07/2019
34553844381 WINGS TEST 7151 18/06/2019
20113853515 CRISTIAN OMAR REQUENAVER 21/05/2019
20001082524  CLAUDINE EDUARDO LUIS 21/02/2019 30/03/2019
20251176125  KIM JAN 19/02/2019

B = VER PODER ) ) i
La accién le permite acceder a la constancia de apoderamiento. La

constancia es un documento que se genera automaticamente cuando se asigna el poder e
informa su extension y validez.

B 1 RECHAZAR ) )
La accion le permite al usuario revocar el poder que le fue otorgado en

cualquier momento del plazo concedido. Al presionar sobre la opcidon la Plataforma
consultara sobre la decision.

Rechazar apoderamiento

iDesea rechazar el poder otorgado por "SILVIO RODOLFO
FIORITO" ?

CANCELAR

Al presionar Rechazar se procesard la solicitud, al poderdante le llegard una notificacion
sobre la accion tomada.

2.10.3 Apoderados — Persona Juridica
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En esta seccion se podran gestionar los poderes de una Persona Juridica. Solo aquellos
usuarios TAD que son Administradores o Subadministradores de relaciones declarados en
AFIP podran gestionar estos poderes.

El usuario Administrador o Subadministrador de relaciones de la Persona Juridica debera
ingresar a su cuenta TAD, dirigirse a Apoderados/Persona Juridica.

La Plataforma solicita que se ingrese el niumero de CUIT de la Persona Juridica.

&
{ghy Iramices o bistanca . INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES  NOTIFICACIONES A= FUTel CONSULTA
K7 Presidencia de la Nacion

Seleccione a quién representar v LESLIE ANN CHRISTINE

Apoderados

Gestiona la configuracién de apoderamiento

Persona Juridica

Debera ser Administrador de Relaciones en AFIP

Actuar en representacion de:

Buscar por CUIT. n

Gabinete de Ministros

Al ingresar la CUIT y presionar sobre la lupa, se desplegaran todos aquellos poderes que se
hayan otorgado sobre esta Persona Juridica.

Apoderados

Gestiona la configuracién de apoderamiento

Persona Juridica

Debera ser Administrador de Relaciones en AFIP

Actuar en representacion de:

30120004405 n

Apoderados de ERUPTION DU VOLCAN BLANCA ROSA 30120004405

Aca se listan todos tus apoderados. Asigna un apoderado para que pueda realizar tramites en tu nombre, firmar documentacion y mas

Nuevo Apoderado
e o
cuiL/cuir Nombre Fecha de apoderamiento - Fecha de vencimiento -~ Acciones
20348134664  LESLIE ANN CHRISTINE 03/01/2020 m
20402428342  Facundo SORIA 06/11/2019 m
20113853515  CRISTIAN OMAR REQUENAVER 04/07/2019 10/07/2022 m
20304487330  BELINO CABEZONVER 31/05/2019 m

V.2020.11.0

98



Jefatura de

inaunida
Argentina <?7 Argentina

Desde esta opcidn el usuario va a poder agregar nuevos apoderados o consultar y gestionar
aquellos usuarios que se hayan apoderado.

2.10.3.1 Apoderados — Persona Juridica — Nuevo Apoderado

Para el alta de un nuevo apoderado el usuario debe ingresar el nimero de CUIT/CUIL y
presionar sobre la lupa para que le arroje el nombre y apellido del usuario.

Gabinete de Ministros

Nuevo Apoderado
20001078543 n
PATRICIA IRENE GUILLERMO + AGREGAR

Al presionar sobre la opcion Agregar, se despliegan una serie de opciones donde se pueden
personalizar los permisos que se otorgan. Estas configuraciones son combinables entre si.

Apoderados por mi

Configuracion de apoderado | PATRICIA IRENE GUILLERMO

Permisos:
Puede modificar "Mis datos"

Apoderar con vencimiento

Seleccione la opcion que corresponda:

O Dar poder a PATRICIA IRENE GUILLERMO sobre todos los tipos de tramite
O Especificar los tramites que PATRICIA IRENE GUILLERMO puede realizar

La opcion Puede modificar “Mis datos” le permite al usuario apoderado, al momento de
iniciar un tramite, realizar modificaciones sobre los datos del domicilio especial electronico
donde recibira las tareas y notificaciones para ese tramite.

Si presiona Apoderar con vencimiento el usuario podra asignar un tiempo especifico en el
que el apoderado podréa actuar a su nombre. Si presiona esta opcion, se despliega una ventana
para ingresar la fecha de vencimiento del poder.
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Apoderar con vencimiento &

A continuacion, se debe indicar si se va a dar el poder sobre todos los tipos de tramite o
bien, si va a seleccionar la opcidn Especificar los tramites que puede realizar el usuario.

Si selecciona la segunda opcion, se despliegan todos los trdmites disponibles para que el
usuario realice la seleccion.

Gabinete de Ministros

® Especificar los tramites que PATRICIA IRENE GUILLERMO puede realizar

[ Permitir la visualizacién de mis "Notificaciones externas”

. : . Buscar trémite, organismo, categoria, temas Seleccionar Todos
Seleccione los filtros para aplicar:

Organismo ¥ Seleccién de tramites
Res. 256/00 - Actualizacion de informacion en tramite iniciado
Tematica #Ministerio de Produccion
Solicitud de constancia de Certificado RIN en tramite
c . #Ministerio de Produccion
ategoria

Sistema Generalizado de Preferencias (SGP)
#Ministerio de Produccion #Ventanilla Unica de Comercio Exterior - VUCE

Res.1174/2016 - Régimen de importacion de Lineas de produccién usadas - Solicitud de Auditoria
#Ministerio de Produccion #Ventanilla Unica de Comercio Exterior - VUCE

Deposito de obra inédita - No musical -

El usuario podra aplicar filtros por Organismo, Tematica, Categoria o buscar por el
nombre de trdmite o alguna palabra clave.

Una vez que identifique los trdmites que desea dar el permiso debera seleccionarlos uno por

: Seleccionar Todos . :
vez o presionar . En ese caso se daréa el poder sobre el filtro que se

haya aplicado.

. . Buscar tramite, organismo, categoria, temas. a Seleccionar Todos
Seleccione los filtros para aplicar:

. - - P
Organlsmo Seleccion de tramites

Ministerio de Salud Presentacién de facturas al Programa Federal Incluir Salud - Discapacidad

Tematica #Mnjs&no de Salud #Presentacion de fra(:tm’as’ , , )
Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020

Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - PNC PAMI

#Ministerio de Salud #Empresas #Presentacion de facturas

Categorla Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020
Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - Fuera de Capita

#Ministerio de Salud #Presentacion de facturas #Empresas
Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020
Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - Via de excepcién

#Ministerio de Salud #Empresas #Presentacion de facturas

Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020
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Ademas, el usuario podra indicar la cantidad de veces que se puede realizar cada tramite.

Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite

Se

Desde la opcion

. . . Ingrese la cantidad =
desplegara una ventana para ingresar la cantidad de veces | J J

que ese apoderado podréa iniciar el tramite.

La seleccién de los trdmites y fechas de vencimiento aplicard tanto al inicio de tramites, su
consulta, notificacion y respuesta de tareas que se soliciten sobre los mismos.

. Permitir la visualizacion de mis "Notificaciones externas”
La opcion da

acceso al apoderado para que pueda consultar la solapa Notificaciones/Documentos
Externos.

Para guardar la configuracion se debe presionar

Desde la opcién Apoderados/Personas que me apoderaron el usuario podra consultar el
poder concedido y revocarlo. En caso de revocarlo, le llegara una notificacion al poderdante
sobre la accion tomada.

2.10.3.2 Apoderados — Persona Juridica — Gestion Apoderados

En esta opcidn encontrard la informacion de la CUIT/CUIL del usuario, Nombre, Fecha de
apoderamiento, Fecha de vencimiento (si es que la tiene).
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Tramites a Distancia » INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES  NOTIFICACIONES [EAZONEIUGEE CONSULTA
Presidencia de la Nacién
Seleccione a quién representar v LESLIE ANN CHRISTINE =
Apoderados
Gestiona la configuracion de apoderamiento
Persona Juridica
Debera ser Administrador de Relaciones en AFIP
Actuar en representacion de.
30120004405 ﬂ
Apoderados de ERUPTION DU VOLCAN BLANCA ROSA 30120004405
Aca se listan todos tus apoderados. Asigna un apoderado para que pueda realizar tramites en tu nombre, firmar documentacion y mas.
Nuevo Apoderado
Buscar por CUIT/CUIL B
cul/cum Nombre Fecha de apoderamiento  Fecha de vencimiento  Acciones
20348134664  LESLIE ANN CHRISTINE 03/01/2020 m
20402428342 Facundo SORIA 06/11/2019 m
20113853515  CRISTIAN OMAR REQUENAVER 04/07/2019 10/07/2022 @ VER FODER m
20304487330 BELINO CABEZONVER 31/05/2019 e m

. ) . . @ VER PODER )
Ademas podra realizar acciones como para acceder a la constancia de

apoderamiento. La constancia es un documento que se genera automaticamente cuando se
asigna el poder e informa su extension y validez.

El usuario ademas podrd acceder a modificar el poder desde . Al
presionar sobre la opcién la Plataforma TAD redirige al usuario a la configuracién que esté
guardada actualmente para realizar las modificaciones necesarias.

Desde la opcion m podra quitar el apoderamiento al usuario antes del
vencimiento establecido.

Al presionar sobre la opcion, se despliega una ventana para que el usuario confirme la
operacion.
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Eliminar apoderado

iDesea remover como apoderado a "VINDEMIAL FERNANDO
ANTONIO™?

REMOVER

Se enviara automaticamente una notificacion al usuario apoderado donde se informa del
revocamiento.

2.11 Consulta

Desde la solapa Consulta el usuario TAD va a poder buscar cualquier expediente iniciado
en la Administracion Publica Nacional.

Seleccione & quién representar W LESLIE ANN CHRISTINE -

Consulta Tramites

Mira por donde se estuvieron moviendo los tramites de la Administracion Publica Nacional y en gué estado se encuentran. Usa el ano, el namero interno y el sector que aparece en el
numero de tramite.

EX- Ao - Numero - A - Area

BUSCAR

Gabinete de Ministros

Tramites a Distancia .. INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ NOTIFICACIONES ~ APODERADOS [NesLSII[RrY
Presidencia de la Nacién

Para ello debera contar con el numero de expediente electronico con el siguiente formato EX
- (Afio) - (NUmero) - APN - (Area).

Al ingresar la informacion y presionar Buscar la plataforma va a indicar el nombre del tramite
iniciado, nimero de expediente, estado y fecha de caratulacion.
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Consulta Tramites

Mira por dénde se estuvieron moviendo los rémites de la Administracion Publica Nacional y en qué estado se encuentran. Usa el afo, el numero imerno y el sector que aparece en el

numerao de tramite.

EX- 2009 - 101493783 - APN v - Di=MP

BUSCAR

Nombre del Tramite: Consulta de Encuadre Previa No Vinculante
Numero de expediente : EX - 2019 - 101493783 - APN - DI#MP

Estado: Iniciacion

Fecha de inicio: 20/12/2019

La informacidn se actualiza en tiempo real por lo que el usuario podra darle seguimiento.
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3 Glosario

Administracion: conformada por cualquier organismo del Sector Publico Nacional.

Administrador de relaciones: es la persona humana designada ante AFIP para actuar en
representacion de otra persona humana o juridica.

Caratula: es la portada del expediente o actuacion que contiene los datos generales de los
mismos.

Cuanta TAD: la cuenta es el escritorio virtual a través del cual el usuario TAD, ya sea
actuando por si como persona humana o como apoderado de una persona humana o juridica,
puede iniciar tramites, hacer presentaciones, entre otras acciones disponibles.

Documento: se considera documento, cualquiera sea su soporte, una entidad identificada y
estructurada que comprende texto, graficos, sonido, imagenes o cualquier clase de
informacion.

Domicilio Especial Electronico: el Domicilio Especial Electronico constituido es la sede
electronica del usuario habilitado por la administracion para el ejercicio de sus derechos y
obligaciones durante la tramitacién en TAD.

Expediente: constituye expediente, cualquiera sea su soporte, el conjunto ordenado de
documentos que proporcionan informacién sobre un mismo asunto y sirven de antecedente
y fundamento para su gestion o resolucion.

Notificacion: comprende a comunicaciones enviadas por la Administracion, o bien, alertas
y avisos enviadas a la cuenta del usuario TAD.

Numeracion: procedimiento por el cual se ordenan numéricamente expedientes y
actuaciones administrativas. Se suma como elemento de identificacién imprescindible,
establecido por la tabla de cddigos, la sigla de actuacion, el afio de firma, nimero de
secuencia, entorno y reparticion.

Subsanacién: instancia del trdmite donde se estan realizando rectificaciones sobre la
documentacién del expediente.

Tarea: accion a realizar por el Usuario TAD en la Plataforma. Las tareas pueden ser enviadas
por otros usuarios TAD o por la Administracion.

Usuario TAD: es la persona humana que accede a la Plataforma TAD.
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4 Asistenciay soporte

El usuario TAD encontrara, en el borde inferior de la Plataforma, informacién sobre los
términos y condiciones, manuales, videos tutoriales, preguntas frecuentes, informacion
de contacto con los organismos y la mesa de ayuda de TAD.

Las incidencias deberan ser registradas en la siguiente pagina de soporte:
https://incidencias.innovacion.gob.ar/servicedesk/customer/portal/9
Para la carga de incidencias el usuario podra generar una cuenta con su correo electronico.

Firma Digital:
https://incidencias.innovacion.qob.ar/servicedesk/customer/portal/16

En el siguiente enlace se encuentra la guia para reportar incidencias de Firma Digital:

https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-publica/administrativa/mesas-de-
ayuda
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