INSTRUCTIVO DE CARGA A LA MESA DE ENTRADA DIGITAL

DEC INASE - AREA DE GESTION DE LABORATORIOS

pigina 1 de 6

Ingresar al siguiente link: TAD https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/detalle-
tipo?id=5173

I. Se abrira una pantalla como la siguiente: Hacer click sobre el boton “AFIP” (1)

Distancia INICIO M REGISTROS PUBLICOS  CONSULT,

b/ Presentacicn Ciudadene ante &l Poder Ejroutiva

Presentacion Ciudadana ante el Poder
Ejecutivo

2Coronavirus / COVID-19 #Jefaturs de Gahinets de Ministros #Tecnologia de la Informacidn y
Comunicacidn - TIC #Registros. Certificados v Constancias

Completa el formulario de Datos de tramite con 1a siguiente informacion:

« Mortivo de la presenracion: una breve resefia de 1a presentacicn,

= Dependencia dénde presentard la solicitud: selecciona 2 que Organismo enviar la
presentacidn.

» Observaciones (campo opcional): tenes 1a posibilidad de detallar tu presentacidn,

En caso de ser necesario, podes adjuntar archives con mayor informacidn en Otra
Documentacion.

Iniciar tramite

=) =] (=)

Il. Se abrira otra pantalla donde deberan ingresar el Nimero del CUIT/CUIL y la clave fiscal del
RESPONSABLE TECNICO y hacer click en “ingresar” (2):

& Ingresar con Clave Fiscal

cuIT/cuIL

2]

Ohvidaste tu clave?

Obtené tu Clave Fiscal

L Qué es la Clave Fiscal?

Ayuda

lll. Se abrira otra pantalla: “Mis datos”, donde deberan completar los datos, respecto del CUIT con el que
ingreso al sistema: Hacer click en “editar datos” o “continuar” o el boton que aparezca en su lugar (3).

Mis datos

en EDITAR DATOS E

INSTITUTO NACIONAL DE SEMILLAS



https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/detalle-tipo?id=5173
https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/detalle-tipo?id=5173

INSTRUCTIVO DE CARGA A LA MESA DE ENTRADA DIGITAL

DEC INASE - AREA DE GESTION DE LABORATORIOS
Pigina 2 de 6
IV. Se abrira otra pantalla donde tendran que confirmar los datos cargados (si esta ingresando al TAD por
primera vez). Si son correctos, hacer click en “continuar” (4).

Datos del solicitante
MNombre:
Apellidos:

CUIT/CUIL:

Correo electrénico de

aviso:

Teléfono de contacto: +54 ]

(ZEDITAR
~VER COMPLETO

CONTINUAR -

V. Se abrira otra pantalla, donde deberan indicar:

Presentacién Ciudadana ante el Poder Ejecutivo

2 (@) -
-
Los con % son

e

-
Observaciones
] - _
Otra Decumentacicn e -
VOLVER CONFIRMAR TRAMITE .

Datos de la solicitud “El motivo de la presentacion” (5) indicar: Acreditar un laboratorio de analisis de
semillas.

Dependencia donde presentara la solicitud (6): Instituto Nacional de Semillas
Observaciones (7): Direccion de Evaluacion de Calidad - area de gestion de laboratorios

VI. En “otra documentacion” (8): Adjuntar todos los documentos que se describen en el punto ¢Qué
necesito?. Solo en el caso que el Responsable Técnico, el Responsable Legal y el/los muestreador/es
sean personas distintas, el FO174 Solicitud de acreditacién, FO133 Solicitud de habilitacién de
muestreador de lotes de semillas, FO134 Acta de muestreo de lotes de semillas Anexo IIA, FO135 Acta
de muestreo “detalle de los lotes muestreados” Anexo 11B, FO137 Término de compromiso del

Recuerde que todos los documentos deberan ser cargados a la mesa de entradas digital en
formato PDF, en el caso de los formularios estos deberan ser completados en computadoray

luego guardados utilizando la opcién “Microsoft print to PDF” en el campo impresora, antes de
realizar la carga a la mesa de entradas digital, de lo contrario los campos editables donde se
haya registrado informacidn seran cargados en el tramite vacios.
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VIl. Para finalizar la carga: Hacer clic en “Confirmar tramite” (9) en imagen paso V. El sistema le arrojara un
ndmero de tramite/expediente con el formato: EX-2024-12345678910-APN-DGDYD#JGM
VIIl. EN CASO QUE DEBA AGREGAR DOCUMENTACION, COMO POR EJEMPLO EL FO174 SOLICITUD DE
ACREDITACION COMO UN DOCUMENTO DE FIRMA CONJUNTA O BIEN TENGA QUE AGREGAR
DOCUMENTACION AL TRAMITE, NO DEBERA INICIAR UN NUEVO TRAMITE. INGRESE A LA PLATAFORMA
TAD DESDE EL PASO | CON CUIT Y CLAVE FISCAL DEL RESPONSABLE TECNICO y CONTINUE EL TRAMITE
COMO SE MUESTRA A CONTINUACION:
IX. Una vez que realizé el ingreso como se indica en el paso |, se abrird una pantalla en la cual debera:
e Hacer click en “Mis tramites” (A), podra ver todos los tramites iniciados.
e Buscar el nimero de tramite que desea modificar (B). EI nimero sera el generado en el paso Vi
e En “Creacion”, deberan hacer click en los tres puntos (C) y se desplegara un panel donde
deberan hacer click en “Presentacion a agregar” (D).
—_— - A .
T — — m -
[ wew cameena | 1 &
N Iniciados n
T " = ] C
) o DL, .
b
X. Se abrira otra pantalla “Presentacion a Agregar” donde: Presentacion a Agregar
Debera seleccionar en “Motivo”: =
e Sirequiere incluir documentacién, debe seleccionar
“Agregar mas documentacion”. S —
e Sirequiere cancelar el tramite porque decidid o
desistir del mismo, debe seleccionar “Cancelar -
tramite”. —
| , L
XI. Una vez seleccionado, deberd hacer una breve
[\ casim]
INSTITUTO NACIO? WE  —
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muestreador no debera ser cargado en esta instancia, sino que se cargaran luego como documentos de
firma conjunta para que puedan ser firmado el Responsable Técnico y el Responsable Legal y/o los
muestreadores (ver paso XllI).

En caso que el limite maximo de archivos (20 MB) no le permita cargar la totalidad de la
documentacion podra continuar con el paso siguiente y cargar una parte de la documentacion,
luego podra volver a ingresar con el mismo ndmero de tramite generado y cargar la
documentacion faltante como se indica en el paso IX.
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descripcion en el casillero en blanco (E) y seleccionar la opcion (F) y/o (G) dependiendo de lo que
requiera:
¢ Sinecesita cargar documentacion adicional, debe seleccionar la opcion “Documentacién
complementaria” haciendo click en “adjuntar” (F), subir los archivos y continuar con el paso (K).
¢ Sinecesita cargar documentos de firma conjunta (como por ej: FO174 Solicitud de acreditacion,
FO133 Solicitud de habilitacién de muestreador de lotes de semillas, FO134 Acta de muestreo
de lotes de semillas Anexo IIA, FO135 Acta de muestreo “detalle de los lotes muestreados” Anexo
IIB, FO137 Término de compromiso del muestreador), debe seleccionar en la opcién
“Documentacion de firma conjunta” haciendo click en “seleccionar quien lo firma” (G).
- Se abrira otra pantalla como se muestra en la IMAGEN 1 y deberan cargar en (H) el/los CUIT
del/los usuario/s que debe/n firmar la documentacion (Responsable Técnico, Responsable
Legal, muestreador), hacer click en la lupa.
- Como se muestra en la IMAGEN 2, aparecera el nombre y apellido correspondiente al CUIT
buscado, y debera hacer click en (1)

o Nota: En el caso que al momento de ingresar el CUIT no aparezcan los datos del
Responsable Legal, este debera ingresar al sistema siguiendo el paso | y seguir los
pasos Il a IV de este instructivo (cargar y confirmar sus datos). Luego el RT podra
cargar los formularios de firma conjunta siguiendo desde el paso VIII.

- Como se muestra en la IMAGEN 3 se incluird asi un nuevo firmante, repetir este paso si el
documento tiene mas firmantes.

- Una vez cargados todos los firmantes, como se muestra en la IMAGEN 3 debera hacer click en
“Guardar firmantes” (J).

IMPORTANTE: En el orden que sean cargados los firmantes es como se sucederan
luego las firmas, por lo cual hasta que el primero de los firmantes cargados, no firme
los documentos el segundo firmante no recibira en su bandeja de tareas pendientes
el tramite para firmar paso XI.

- Se abrira otra pantalla como se muestra en la IMAGEN 4, donde debe cargar el archivo que
requiere de las firmas conjuntas.

- Una vez cargado el/los archivo/s, debera “Confirmar tramite” (K) y continuar con el paso XllI si
cargo un documento de firma conjunta o bien si requiere cargar mas archivos con firma
conjunta volver a repetir todos los pasos descriptos.

IMAGEN 1 IMAGEN 2 IMAGEN 3
Firmantes Firmantes

Seleccionar quien o firma Seleccionar quien lo firma

P gn s Do E — () a
il I Bl PO — Nowbre/azte Socil -
N cumeun ‘Nombre/Razon Social Acciones
v oo -
I EEE— I I EE— v
I EE—— ¥ x
CANCELAR
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- Una vez cargados los archivos: debera hacer click en “Confirmar tramite” (K):

Documante de redascian lira o NETACTAR

Daeumante de Firma Cenjunta

B RE-2021-45257 39 3-an-0TCe s (ETERRG] EXTE]

Infarme Audioviseal % ADIUHTAR

mocumante firmada por la Administracion Fblica con Firma Conjurmsa =]
SFIFCOOHAR
CAIER 1O
FIRMA

CONFIRMAR TRAMITE i

Xll. Vera en la pantalla la confirmacion de que se generé el documento correctamente:

Presentacion a Agregar
2 (2 )

S goters o ooy Correstaneris con el nieere: I

Documentacion adjunta

Argentinaunida

XIll. Solo para firma conjunta:
Los usuarios cargados para la firma conjunta deberan ingresar (en el mismo orden en que fueron
cargados sus CUIT’s) a la pagina de tramites a distancia como se muestra en el paso |, luego ingresar a
“MIS TRAMITES” y en el lateral izquierdo deben ingresar a “Tareas pendientes”, hacer click en los tres
puntos, se desplegara u nde deberan hacer click e irmar” (L): /

é Tramites a Distancia
=3

INICIAR TRAMITE NOTIFICACIONES  APODERADOS  CONSULTA

|
a0
NUEVA Buscar por npaetfe, referencia, estado de ramite o USUAFIO EMISOT de tarea de firma n &+ '&' S @ @
CARPETA .
areas pendlentes
Tareas pendientes
- La visualizacion de sus tramites y/o tareas esta sujeta al nivel de autenticacion utilizado al iniciar sesién
Iniciados
Borradores Nombre Referencia Estado Creacién
Finalizados .
Presentacion agregar FIRMAR DOCUMENTO 21/08/2020

Mi unidad

&+Compartir

Mis Compartidos
Mostrando 11 de 1-ver 5 ~ %"Ver estado de firmas

E & Firmar

@ Ver documento a firmar

Compartidos Conmigo

@ Cancelar tarea
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Se abrird una pantalla como se muestra a continuacion y deberan hacer click en “Firmar” (M):

Selecciona el método de Firma
Firmar Digitalmente: Si aun no tenés firma digital, consulta las ventajas aqul

Firmar REMOTAMENTE: Si aun no tenés firma REMOTA, consultd las ventajas
aquf

+FIRMAR | XCANCELAR
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