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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 Pudblica Nacional (APN). Para su implementaciéon se ha
desarrollado el sistema de Gestion Documental Electronica (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.
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2 Moddulo Tramites a Distancia (TAD)

2.1 Descripcion general

El médulo Tramites a Distancia (TAD), instrumentado por el Decreto 1063/2016, es
una sede virtual o ventanilla Unica electronica que permite a la ciudadania realizar
tramites ante la Administracion Publica Nacional durante las 24 hs. desde
cualquier dispositivo con internet (computadora, tablet, celular), sin tener que
acudir a una oficina publica. Este modulo permite que la ciudadania realice sus
presentaciones e inicie expedientes en forma electrénica, por cuenta propia o a
través de una persona apoderada. Entre sus funciones se encuentran subsanar
documentos, tomar vista de un expediente, notificar en forma fehaciente y realizar
pagos. Ademas, en todo momento, la persona puede consultar de manera remota
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 a la persona usuaria tener en cuenta las siguientes pautas:

e Tener instalado el navegador de Internet

e Pararealizar la previsualizacion de documentos es necesario tener instalada
la ultima version de Adobe Acrobat Reader.

2.3 Acceso ala 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
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INICIO TRAMITES REGISTROS PUBLICOS CONSULTA TU EXPEDIENTE

ANSES BORA NIC NO RESIDENTES AFIP CON DNI Mi ARGENTINA

Hace tramites estés donde estés

Hace click aqui y enterate como

# aq e

Tramites Registros publicos Ayuda
Listado de tramites en linea disponibles. Encontra los registros publicos. Tutoriales, Manuales y Preguntas
frecuentes.
Tramit Dist: osy i s A
& 1B vacion TeminosyCondconss e
Contacto Manual de usuario

Buscar tramite, organismo, categoria, temas.. n

Desde el inicio publico las opciones disponibles son:

Tramites
Listado de tramites en linea disponibles

Plataforma.

Q

Registros publicos
Encontra los registros publicos.

Acceder al listado de tramites que se encuentran disponibles en la

Consultar informacion sobre los registros publicos de la

Administracion Publica Nacional.

2/

Ayuda
Tutoriales, Manuales y Preguntas
frecuentes

Acceder a los manuales para las personas usuarias, contacto,

preguntas frecuentes y tutoriales de Tramites a Distancia (TAD).

V.2020.11.0
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2.3.1 Ingreso y validacion de la persona usuaria

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

La validacion de identidad cuenta con una integracién 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 la persona usuaria 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
validacién por lo que las acciones que podra realizar la persona usuaria
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 que intenta realizar requiere un nivel de autenticacion mayor al
actual. Por favor, inicie sesion con nivel superior  intente nuevamente.

En ese caso la persona usuaria debera salir de la Plataforma e ingresar con otra
opcion de autenticacion.

i Tramites a Distancia - [Ne)l TRAMITES REGISTROS PUBLICOS CONSULTA TU EXPEDIENTE
¥J Presidencia de la Nacion

ANSES | BORA  NICNORESIDENTES | AFIP || CONDNI | MIARGENTINA

Asi, por ejemplo, si la persona usuaria selecciona la opcion m la Plataforma
lo redirigira al servicio de ingreso de ANSES para validar la identidad de la persona
usuaria.

V.2020.11.0
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aNsSes | Clave de la Seguridad Social

Autenticar - Modernizacion

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

Namero 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

Cambiar mi clave

Gabinete de Ministros

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

Si, en cambio, la persona usuaria 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

M

INGRESO CON CLAVE FISCAL

& |runumero de culcuIT/CDI

Donde se debera ingresar con Clave Fiscal.

V.2020.11.0
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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 y el numero de tramite que figura en el borde inferior del DNI.

REPUBLICA ARGENTINA - MERCOSUR
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
# MMMSTERIO DEL INTERIOR Y TRANSFORTE

- Apeldo / Surname
VILLAREAL

)(%f@ TORIA

\\ Tre
\\ {Sex  Necionaldad / Nationality  Ejemplar
) ARGENTINA A
Fecha de nacmiento / Date of birth
0 NOV 1969

.
o/ Date of issue R NN N

DONANTE: S

o | Date of expiry
BT 2002
Documanto / Document

T 2013 f P‘( OCL CENTITICADYY & WA "

99.999.999 oop Gl s |

Si la persona usuaria 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 opcion donde se encuentre, luego de 45 minutos de cese de
actividad por parte de la persona usuaria. Aquellos datos que no hayan sido

V.2020.11.0
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guardados se perderan. Para continuar trabajando en la plataforma, la persona
usuaria debera loguearse nuevamente.

2.5 Formatos de campos

La interaccion entre la persona usuaria y la plataforma TAD se lleva a cabo a través
de la aparicion de distintos tipos de campos que se completan o seleccionan segun
corresponda.

. Existen acciones optativas y obligatorias. En caso de que la persona usuaria
olvide completar alguna de las acciones obligatorias, la plataforma se lo notificara

mediante una frase emergente o cartel de aviso similar a la siguiente:

En caso de que falte completar algun documento obligatorio:

Gabinete de Ministros

La documentacién adjunta esta incompleta

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

Datos del Tramite s

Entrega ha /M Mo se permite vacio o espacios en
- : blanco.

N* de registro RENPRE d Debe especificar un valor diferente

Razon 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 la persona usuaria seleccionara el dato
apropiado.

V.2020.11.0
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Y
Dependencia donde presentara la solici

Buscar ap

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

Agencia Nacional de Materiales Controlados - ANMAC

Agencia Nacional de Seguridad Vial - ANSY -

e Botoén: se posiciona el mouse sobre la accion a realizar y se cliquea sobre la
misma.

R/ DETALLES | INICIAR TRAMITE

e

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 il

V.2020.11.0
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dic 2019

lun mar mi  jus  wie

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 opcidn
se debe cliquear sobre ella.

Entrega -
En téming

Fuara de terming

2.6 Cuenta de la persona usuaria

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

2.6.1 Datos Personales

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

Gabinete de Ministros

el MIS TRAMITES NOTIFICACIONES APODERADOS CONSULTA

MARIE PAULE CHABLES

Salir =

V.2020.11.0
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La persona usuaria puede presionar sobre su nombre, donde se le desplegara la
- Salir (= ;
posibilidad de 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

La persona usuaria encontrara en esta opcion la informacién personal que haya
registrado, esta informacion es de suma importancia ya que constituye el Domicilio
Especial Electronico es decir, la sede electronica de la persona usuaria habilitada
por la Administracion para el ejercicio de sus derechos y obligaciones durante la
tramitacion en TAD.

V.2020.11.0
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Confirmar Datos

Nombres y Apellidos: ALBERTO RICARDO GILEERT
Nombres*: ALBERTO RICARDO
Apellidos*: GILBERT

CcuIT: 20187892814
Tipo de documento:
Nro de documento:

Sexo:

Contacto
Correo*: =
Teléfono*: +54
Domicilio
Pais: Argentina Provincia*: A
Departamento*: A Localidad*: A
Calle*: Altura:
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

La primera vez que la persona usuaria acceda a TAD debera completar todos sus

datos, aceptar los términos y condiciones y presionar
A continuacion se detalla la informacion a completar:

Nombre, Apellido y CUIT: Esta informacion 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
persona usuaria.

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
electrénico 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 la persona usuaria lo considere
necesario.

Domicilio: Ingresar el domicilio donde deba ser notificado. Los datos de contacto y
domicilio seran tomados como el Domicilio Especial Electronico 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 la persona usuaria, desde Mis Datos, podra
acceder y editar la informacion que haya cargado, para confirmar los mismos debe

EDITAR DATOS
presionar :

2.6.1.2 Documentos Precargados

En esta seccion la persona usuaria tendra disponible el historial de documentos
que haya presentado para otros tramites.

Gabinete de Ministros

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

Presentacion a Agregar 12/12/2019 &

Certificado de Encomienda Profesional 09/12/2019 -Jﬂ

Tarifario/Notas 04/12/2019 -‘&.\

Orden de compra SAP 04/12/2019 -Jm

Orden de Publicidad 04/12/2019 .&m

Mostranda 1a 5 de 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
La persona

usuaria encontrara el nombre del documento, la fecha de creacién y tendra la
3

T Argentina

posibilidad de descargarlo desde la accion

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

Gabinete de Ministros

Mostrando 1.2 5 de 137 -ver, 5 v nZ 3 4 5 .. 28 Siguiente »

10
50
Todos

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

2.6.2 Seleccione a quién representar

Cuando la persona usuaria ingresa a TAD y cuenta con personas usuarias
poderdantes, tendra la posibilidad de seleccionar a nombre de quién desea operar
en la Plataforma.

Tramites a Distancia - - T A BONER A MO T
. MIS TRAMITES MOTIFICACIONES APODERADOS ONSULTA
@f Presidencia de la Nacién INICIAR TRAMITE 15 ITES N CIONES ( CON
ERM!

Zeleccione a quién representar A PATF REME REME JUA®

MARIE PAULE ROBERT MARIE PAULE
ROSERT CHARLES

PATRICIA IRENE JUAN PATRICIA IRENE

JUAN GUILLERMO

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

Para seleccionar representar a un tercero, la persona usuaria 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 a la persona usuaria.

V.2020.11.0
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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 la persona usuaria asi lo configura.

2.7 Iniciar Tramite

En esta solapa la persona usuaria TAD va a acceder al lisado de tramites
disponibles en la Plataforma, podra consultar los requisitos e iniciar una nueva
solicitud.

2.7.1 Busqueda de Tramites

Desde la solapa Iniciar Tramite la persona usuaria accedera a todos los tramites
disponibles en TAD y podra iniciar un nuevo tramite 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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Selueoiong 8 SN el L

Iniciar Tramite

Extsca tu framite por Mombrs, Organdsma o Tematica rddacicnada

Buscar tramite. organismo, categoria, temas...

Organismao
MIC &mantina (8]
Ministero del Inierior Dbras Palicas v Yisenda £5)
Ministerio de Justicia § Derechos Humanos [117]

Institugo Kacional de Senacios Sociaks pam [1]
Jubilados y Penssorados - INSEIP

Unisersidad die Buarss Anes - UBA [1]
Suparirssncencia de Senacios de Saked -555 B
Earvioo Haconal de Sanidad v Calidad [ 158 ]
Agmabrrentaria - SENASA

Admiristracion Nacional de la Sequndad Sceidt - I
AMEEE

Ente Haoonal de Comunicamonas - EMACTIM [E4]

Sistema Federal de Madins y Contenidos Pablicos IE

=]

Sacnatana Legal y Técnica

Predectura Mawal Argentinag

Adminisiracion de Parques Nacionales

Pader Laqislativa Nacional

Eacratana de Amblenie v Desarmollo Susientabls EZ)

Ministerio da Produccitn ¥ Trabag [ 20 ]

Sacratana de Tunsma [=4]

Agercia de Administracidn de Biones dol Extade -ED
ALEE

#utondad Aequlatona Mudear - ARM [ 7]

Doreccidin Mackonal da Viaidad - DNV [5]

Instituo Macional de Ascciativismo y Economia KD
Soacial - INAES

Ministero de Salud ¥ Desarmol o Socal (5]

Comesian Macional de Requlacidn de Transporie - EX)
CHAT

ILeEGRET il MISTRAMITES NOTIFICAGIOMES APODERADOS GORSULTA

PATRICIA IRENE JU&N PATRICIA IREME SN GUILLERMO

Tenés 1684 tramites disponibles

Operaciones sobre dominios a

ZNIC Argentine FDominics de Internet
(Consultar y negsirar dominios de intermet. Visualzar L ksta de dominios registracos yrealzar oparaconas sobne los

SIS,

SIPRO Inscripcion Proveedor — Persona Fisica

#lefetura de Geninete e Miniotron
SIPRD Inscripoidn Provesdor — Parsona Fisica

Certificado de vigencia de Matriculas (£ ]

Zhiinioterio de Justioia y Derechoo Humenoo £inopeooidn General de Juotiais - 1G5

Certifieade de Vigencia de Matriculis

Solicitud de Inscripcion de Docentes/Especialistas
Zlefatura de Geninete de Miniotros
Prasaniamdn de la documentacitn respaldaiona sobcfiada para inkciar ¢ process de inscnpodn en ¢ Regsito de

Prestadores del Sistema Macional de Capacitacién coma especialistas docente indridual

Constancia de productos organicos
Fventenilla Unioa de Comesroio Exterior - VUMCE £5ervioio Necsonal ge Sanided y Calided
Agroalimentaria - SENAGA

onstanca de productos orgdnl oos

Mocdraraks | w5 du 1684 ] L

wEr 237

n2345

Siguisnte =
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La persona usuaria puede buscar tramites por etiquetas, por palabra clave,
navegando por las paginas de tramites o combinado las tres formas de busqueda.

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

Organismo

=}

e & ¢ & © ©

=]

La persona usuaria 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.
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Iniciar Tramite

Busca tu tramite por Nombre, Organismo 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 la persona usuaria podra optar por visualizar
listados de 5, 10, 50 o todos los tramites 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 numero de
pagina o las opciones Anterior, Siguiente.

2.7.1.1 Seleccion de un tramite

El listado de tramites tendra diferentes componentes que le sirven a la persona
usuaria para orientarla en su busqueda.

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

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

% DETALLES | INICIAR TRAMITE

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

O

Los tramites con pago tendran, adicionalmente, el simbolo
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. ;. % DETALLES . .
La persona usuaria podra ingresar a i) si es que necesita mayor
informacion sobre el tramite y sus requisitos.

. .. . _ INICIAR TRAMITE
Para comenzar con la gestion del tramite debera presionar

2.7.2 Iniciar Tramite — Paso 1

Una vez que la persona usuaria ha seleccionado el tramite que desea iniciar y
presiona Iniciar Tramite debera completar tres pasos.

El primero le permite a la persona usuaria validar los datos del domicilio
especial electrénico.

Datos del solicitante
Nombre:  MARIE PAULE ROBERT
Apellids:  MARIE PAULE ROBERT CHARLES

CUITICUIL: 20001078853

Comren electrénico de palodmdccafgmeil.com

aviso:

Teléfono de contacto: =54 33333

= VER COMPLETD

Datos del Apoderado

Mombre: PATRICIA [REME JUAN PATRICIA IREME JUAN GUILLERMO
oum/cuiL 20001078543
Correo electronico de pppEgmail.com
avigo:

Telefono de contacto: AR +54 a4

= VER COMPLETOD

CONTINUAR

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

En caso de que se inicie un tramite como persona apoderada de otra persona
usuaria, se deberan validar los datos del Solicitante y los del Apoderado.

Los datos Apellido, Nombre/Razén Social y CUIT no son editables. El resto de la
informacion se podra actualizar siempre que la persona usuaria inicie el tramite a
su nombre o0 que, como apoderada, le hayan asignado el permiso para editar esa
informacion.

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

Mis datos

Datos registrados

Bpeliido:  MARIE PAULE ROBERT CHARLES
Mombre:  MARIE PAULE ROBERT
cumoui: 20001078853
Tipo de documento:  LE - LIERETA DE ENROLAMIENTO
Mro de documenta:

Sawar Maaculino v

Corren electronico de aviso: palodmoced@gmail.com o

Teléfono de contacto: +34 33332
Domicilio
Pata: Cmperi Provingia: BUENDS AIRES v
Departamento: LEZAMA T Localidad: LEZANMA M
Calle: Eapin9a Miimero: 43z
Pizo/Depio: 145 140 Cadigo poatal: 1405

Observacionsa:

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.

V.2020.11.0 22



, Jefatura de
2 Gabinete de Ministros

# Argentina

Argentinaunida

Una vez que la persona usuaria valida la informacion debera presionar m
para avanzar a la siguiente tarea.

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

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

Referencia del tramite:
Datos del solicitante
PALOMA

Nombre

Apeliidos: ~ MAYER

CUIT/CUIL: 27299406844

Correo electranico de palomamayer@gmail.com

aviso

Teléfono de contacto +54 91164621717

~VER COMPLETO

La referencia del tramite permitira contar con un valor que podra 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 informacién requerida para el tramite.

La documentacion a completar puede ser unica por tramite o bien variar segun las
caracteristicas de la solicitud. Para el segundo caso, la persona usuaria tendra que
seleccionar el grupo de documentos que corresponda. Debera seleccionar al
menos uno para continuar.
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Adjunta documentacion:

Antes de comenzar...

Seleccicne las opciones que ¢

M)
<

Los documentos marcados con % son cbligatorios.

PRODUCTOS COSMETICOS/FARMACEUTICOS/ COMPLEMENTOS DIETARIOS DE USO VETERINARID

orrespondan:

EQUIPDS DE MAGNOSTICO (KITS)

PRODUCTOS BIOLOGICOS

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:

Anexo de Artes de Impresos %

Trabajos Cientificos y/fo monografias %

Validacion con poblacion positiva y negativa local %

Anexo documental ¥

Comprobante de pago de arancel %

Documentacion Técnica %

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

Solicitud de Inscripcion/Reinscripcion Productos Veterinarios % Q SELECCIONAR

@ ADJUNTAR

@ ADJUNTAR

% ADJUNTAR

@ ADJUNTAR

% ADJUNTAR
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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 documentacion obligatoria del tramite, la persona usuaria
tendra disponibles todos los documentos firmados y numerados (siempre que no
sean de firma conjunta).

Gabinete de Ministros

2 v

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Nota Modelo de Solicitud de Alta de Farmaceutico Auxiliar 3

RE-2019-111015664-APN-DNHFYSF#MSYDS [CIELINGa)

Nota de prestacion de conformidad de aceptacion del cargo firmada por el Presentante y el Auxiliar
ingresante %

IF-2019-110203043-APN-DNHEYSFMsYDS [EEIINGY

Disposicion de Habilitacion del Establecimi *

IF-2019-111020768-APN-DNHEYSF#MmsyDS ETEIIINGE

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-DNHFYSF#nsyDs EEIIIL)

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE

La persona usuaria podra EEITT o) documento y cargar otro o bien presionar
para acceder al documento firmado.

En algunos casos, la persona usuaria podra realizar la presentacion de mas de un
documento por opcidn. Sila accion Adjuntar/Redactar/Completar esta inhabilitada
luego de subir al menos un documento, significa que se ha superado el limite de
cargas para ese tramite.
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Si la persona usuaria desea modificar algun dato del Domicilio Especial Electrénico

puede optar por la opcion """ | para ir al Paso 1. Si, en cambio, desea confirmar

la solicitud debera presionar :

2.7.3.1 Adjuntar

La opcidon le permite a la persona usuaria cargar documentaciéon que
previamente debe estar digitalizada o en formato de archivo electrénico en el
dispositivo con el que esté operando.

Al presionar sobre la opcion se desplegara una ventana para que la persona usuaria
seleccione el tipo de carga a realizar.

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

ADJUNTAR DE PC MIS DOCUMENTOS ADJUNTOS

#+ Arrastre el archivo agui

La documentacién 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.
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permite arrastrar los
archivos desde la computadora a este recuadro, luego de ingresarlos, se procesa

La opcion permite buscar documentos que la persona

usuaria 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.

Documento

Otra documentacidn

Otra documentacion

Otra documentacion

Otra documentacion

Otra documentacion

Otra documentacion

[Cazi]

Mis documentos adjuntos

Buscar en esta tabla

Fecha de creacion

May 28, 2019

May 28, 2019

May 23,2019

Mar 7, 2019

Mar 7, 2019

Jan 22,2019

D

® £ & B P
@ © @ @ @

Adjuntar

@

?

La accion

permite seleccionar el documento para vincularlo al tramite actual.

La accion < le permite a la persona usuaria la visualizacion del documento.

Esta accion, al utilizar un documento ya presentado para otro tramite, respetara la

numeracion, fecha y firma asignada con anterioridad.
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i0 i i
La opcion permite a la persona usuaria acceder a los

archivos en la computadora para buscar el documento que debe adjuntar.

Al presionar sobre la opcion se despliega una ventana con los archivos disponibles

en la PC.

€ Abrir
« v

Organizar «

<« Escritorio » Nueva carpeta

Mueva carpeta

@ Onelrive Informe Gestion
& Comprobante
£ Este equipo = Constancia
* Descargas =l Factura

@ Documentos

B Escritorio

& Firma Remota

| Imagenes

J) Musica

_J Objetos 3D

m Videos

‘i Disco local (C:)
== Recursos compa

R &7

w

MNombre de archivo:

X

] Buscar en Mueva carpeta 2
E- O @

v| Archivos personalizados ~

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

opcion Todos los archivos.

@ Abrir =
<« - « [Escritorio » Nueva carpeta v U B ren Mu arpeta »r
Drganlzar - Mueva carpeta - i | o

@& OneDrive - € Comprobante
=1 Constancia
& Este equipo 2 Factura
¥ Descargas € Firma Remota
|5l Documentos
B Escritorio
= Imagenes
B Misica
B Cbjetos 3D
B videos
‘iz Disco local (C:)
r REELIISDS compa
& o =
MNombre de archiva: ~ | |Archivos personalizados d
Archivos iusonaluadu:
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La persona usuaria selecciona el archivo que va a cargar y luego debe presionar en

la opcién | Ao

La plataforma TAD procesara la solicitud y arrojara el documento numerado y
firmado.

Gabinete de Ministros

MNota de prestacion de conformidad de aceptacidn del cargo firmada por el Presentante y el Auxiliar
ingresante %

IF-2019-110203043-APN-DNHFYSF2MSYDS [N

La documentacion 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 de la persona usuaria TAD y nimero del documento.

2.7.3.1.1 Adjuntar — Documentos Embebidos

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

V.2020.11.0
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@ IF-2019-101488163-APN-55GA%MM.pdf - Adobe Acrobat Pro - [m| X
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda ®
e | BB OB 802D E e
/1 | W i&:ﬁf i'jli:ﬁf | = Herramientas = Comentario Compartir
lzl-] Archivos adjuntos K|
Tk
=]~ Abrir 5 Guardar @g
@ Mombre Descripcion
EP Car‘ta de afiliado.docx Carta de afiliag
&G ;
& Template zin valor
Template default generico
2 Docamentacin varia

Nimero: IF-2019-101458163-APN-55GA#MM

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Viemnes 13 de Diciembre de 2019

Referencia: Documento Embebido

Documents Embebide

RN e

Digitaly signed by GEDO
Date: 2018.92.13 142523 0300

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

g

. Alli encontrara el archivo vinculado en su

izquierdo Archivos Adjuntos
extension original.

2.7.3.1.2 Adjuntar — Documentos Firma Externa

En algunos casos, el tramite solicita que se vincule un documento firmado digital o
electronicamente en otra plataforma. Por ejemplo, cuando se solicitan los
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Antecedentes Penales, ese documento ya fue firmado electronicamente por
RENAPER.

En esos casos, la plataforma TAD reconoce que el documento ya esta firmado y
so6lo le asigna un numero 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: Declaracién

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 opcidn despliegan un procesador de texto
donde la persona usuaria debera redactar la informacion solicitada por ese tramite.
Al presionar Redactar se despliega el procesador de texto.

Redactar documento
Archivo~ Editar~ Insertar~ \istas~ Formato~ Tabla~

Formato ~  Verdana - Tpt - B I U =

1]
1]
[1[]
-]
4
|=
4
=

+ ACEPTAR
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Para finalizar con la redaccion del documento presionar Aceptar. El documento
sera procesado, firmado y numerado (si no es de firma conjunta). Para realizar
modificaciones se debera eliminar y volver a generar uno nuevo.

2.7.3.3 Completar

La opcion wiedleld  despliega aquellos formularios con campos
predeterminados.

La persona usuaria debera completar todos los campos obligatorios para avanzar
con la presentacion del tramite.

Informacion Institucional

Condicion frente al VA * -
Fecha Inicio Actividades * |
Actividad Principal

Actividad Principal * Q
@ @ Actividadles Secundarialas

Activida/es Secundaria/s Q
Domicilio Real

Calle y altura *

Piso

Departamento

Cadigo Postal *

Localidad *

Pais = -
Redes sociales

Facebook

Twitter

Linkedin

Ofros

Pagina Web

Datos Adicionales

Mail de contacto de la
empresalde |la persona

Teléfono de contacto de la
empresa/de |a persona

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

Telefono de contacto del
despachanteTelefono de
contacto del despachante /
gestor o responsable de
comercio exlerior

Las acciones °e

opcion.

sirven para presentar varias veces informacion sobre la misma
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. . . GUARDAR
Cuando se finaliza la carga se debe presionar _

2.7.3.4 Completary Adjuntar

Esta opcion permite adjuntar un documento al que ademas se le debe agregar
datos.

En primer lugar aparecera la opcion # COMPLETAR Jyy presionar sobre la accion se
desplegara el formulario.

Gabinete de Ministros

Presentacion de Informe %

Datos de la Presentacion

Seleccione el informe que
desea presentar a CNRT y -
adjuntelo

Observaciones

AD.JUNTAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

Cuando la persona usuaria complete todos los campos obligatorios del formulario

debe presionar .
Mediante la opcidn 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, segun el tipo de tramite, deben ser firmados por dos o mas

firmantes es por eso que los documentos de firma conjunta tendran la accién

Q, SELECCIONAR
QUIEN LO FIRMA

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

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

tu seccion Tareas

Seleccionar quien lo firma

|";re:-&r Numero de CUIT/CUIL del firmante - n

M® CUIT/CUIL Mombre/Razdn Social Acciones

1 20348134664 SANTIAGO ENRIQUE BARRAGUE

CANCELAR

Una vez que se ingresa la CUIT/CUIL de la persona usuaria 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 PALULE ROBERT CHARLES
M*® CUIT/CUIL Mombre/Razdn Social Acciones
1 20348134664 SANTIAGO EMRIQUE BARRAGUE

Para confirmar al firmante se debe presionar sobre la flecha .

La persona usuaria se listara por sobre los anteriores ingresados.
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Firmantes

Una vez terminados todos los pasos 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 alguna de las personas rechace la tarea de firma, te notificaremos el motive del rechazo y podras
volver a confeccionar el documento y elegir nueves firmantes o modificar la documentacidn, todo desde

tu Seccitn Tareas

Seleccionar quien lo firma

N® CUIT/CUIL Nombre/Razdn Social Acciones
1 20348134664 SANTIAGO ENRIQUE BARRAGUE <3
2 20001073853 MARIE PAULE ROBERT MARIE PAULE A 3 %
ROBERT CHARLES
3 20001078543 PATRICIA IRENE JUAN PATRICIA IREME JUAMN A »®
GUILLERMO

& GUARDAR FIRMANTES
CANCELAR

ol

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

Una vez que se hayan ingresado todas las personas usuarias y se haya definido el

: _ & GUARDAR FIRMANTES
orden de firmas presionar :

Es importante tener en cuenta que los firmantes deben ser personas usuarias TAD,
es decir, sélo podran ser asignados aquellas personas 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 de la persona usuaria que esta completando
aquella tarea.
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Subir informacidn
Tamafio maximo de 20MB. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, jpag,
jpeg, png, bmp, gif, tiff, tif, html, dwf.

ADJUNTAR DE PC

+ Arrastre el archivo aqui

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 Q, SELECCIONAR
QUIEN LO FIRMA

8@ Visualizar el documento Balaauliedl

El proceso de firmas comenzara una vez que la persona usuaria, que haya
completado la tarea, presione Confirmar Tramite. La plataforma TAD enviara un
correo electronico a los firmantes donde los notifica sobre la tarea pendiente.

El tramite queda Pendiente de Generacion.

Su tramite esta siendo procesado. Consultar su avance aqul

El tramite esta pendiente de generacién

NuUmero de tramite

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

Documentacion asociada:
Nombre Acciones

Planilla excel anexa 3
=

Para finalizar con el proceso de firmas del documento, todos los firmantes
asignados deberan dirigirse a Mis Tramites, opcion Tareas Pendientes.
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Las personas usuarias encontraran una tarea en estado Firmar Documento. El
proceso de firmas respetara el orden de los firmantes, el firmante encontrara la
tarea una vez que la persona usuaria previa haya firmado.

Iniciado i -

Barradores )

Finalizados Nombre Referencia Estado Creacion

i unidad Iy constitucion de Sociedades por A Cualquiera Argentina FIRMAR DOCUMENTO 17/09/2019
Mis Compartidos Iy Renovacion de dominio nicinic.com ar PAGD DOMINIO 280082019

Compartidos Gonmigo
I Inscripcion inicial de automotares BOTE062 FIRMAR DOCUMENTO 07/08/2019

Para proceder a la firma debera presionar sobre la accion L_* | que se encuentra
junto a la tarea enviada.

Al presionar sobre la accion la persona usuaria firmante tendra disponibles las
siguientes opciones:

8% \/er estado de firmas
& Firmar
@& Ver documento a firmar

@ Cancelar tarea

| %% Ver estado de firmas ) ; ..
La opcion permite consultar cuando se envio la tarea, a

quiénes se envio, cuales de las personas usuarias firmaron y cuando lo hicieron.
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Estado de Firmas
Fecha de inicio de |la tarea: 17/09/2019
N® CUIT/CUIL Mombre y Apellido Fecha de Firma
1 27222289543 GABRIELA ANALIA GOMEZ 17/09/2019
2 20348134664 SANTIAGO ENRIQUE Sin Firmar
BARRAGUE
®CERRAR
& Firmar
La opcion 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 CANGELAR permite regresar
a la pantalla anterior.

Una vez que la persona usuaria firma, la tarea desaparece de la seccion Tareas
Pendientes. Cuando el dltimo firmante finalice la tarea, el expediente se caratulara
y enviara a la Administracion.

| @ Ver documento a firmar ] ]
La opcion le permite al firmante, descargar y consultar el

documento que esta por firmar. Si una de las personas usuarias ya lo ha firmado
también aparecera la firma.

. @ cancelar tarea N ) )
La opcion habilita a la persona usuaria a rechazar la firma del

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

Cancelar Tarea

Motivo de la cancelacidn

ACEPTAR § CANCELAR

Desde la opcion Mis Tramites/Tareas Pendientes, la persona usuaria iniciadora del
documento encontrara una tarea en estado Confeccionar Documento.

[5) confeccionar documento

@ cancelar

La persona usuaria 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, consulta las ventajas aqul

+FRMAR REMOTAMENTE | +FIRMAR DIGITALMENTE

XCANCELAR
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Si selecciona la opcion M S SIS deberd contar con la Firma Digital

Remota y acceso a generar el codigo OTP.

. . N ' FIRMAR DIGITALMENTE . . ..
Si selecciona la opcion _ debera contar con la Firma Digital a
través de un Token.

. : N ~FIRMAR . . .
Si selecciona la opcion podra firmar como persona usuaria 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

[ 2 [ i0
Una vez que se confirma el tramite en el Paso 2 con la opcion

se procesara el envio de la solicitud.

En Paso 3 la persona usuaria va a poder consultar el avance en la
caratulacion del expediente.

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

(») o

Su trdmite estd siende procesado. Consultar su avance aqul

El tramite esta pendiente de generacion

Nuamero de tramite

La tramitacion comenzard una vez que los documentos sean firmados. Podés
seguir el estado de las firmas en la seccion Tareas .

Documentacion asociada:
Nombre Acciones

Otra documentacidn 3
-

Planilla excel anexa 3
-
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Pero puede ser que el tramite esté en ese estado porque aun falta realizar alguna
tarea, como por ejemplo, Pagar o Firmar algun documento.

Para conocer el estado, se puede acceder a la opcion

aqui.

=]

Su ramite esta siendo procesado. Consultar su avance agqui.

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

a cabo la plataforma

-
L™

, cuales de ellas ya han sido realizadas

v

y también

informa las que le faltan a la plataforma o a la persona usuaria por completar.

Procesos del tramite:

Nombre

Inicial

Alta tarea firma conjunta

Finalizar tarea firma conjunta

Constancia Apoderamiento
Caratulacion

VinculaciA®n

Vinculacion Definitiva de Decumentos
Vinculacion TAD

Pase

Finalizado

Estado

En el ejemplo anterior, la tarea en proceso consta de la Firma Conjunta de una
persona usuaria 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 que se haya asignado a la solicitud.
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El tramite se inici6 con éxito

Ndmero de tramite

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

e n*" e214 en u buzén de tramites
Documentacion asociada:

Nombre

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

PV-2018-111098761-APN-DIS£JGM

Acciones

También permitira a la persona usuaria descargar “* los documentos y caratula
del expediente.

A partir de este momento, la persona usuaria podra consultar el avance de su

solicitud desde la opcidn

MIS TRAMITES

2.8 Mis Tramites

En esta opcion la persona usuaria 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
Bomedores
Finalizados

Wi unidad
Wis Compartidos
Compartidos Conmigo

L NICAR TRAMITE [EVERERTIIEN NOTIFICACIONES  APODERADOS
#J Presidencia de la Nacion

Iniciados

L vizusizacion ce 5u3 Tramites /o tarens £328 suje al ivel de autereicacian unlizada ol icier sesion

Hombre Referencia
I Recurso anie el Tribunal Fiscal de EX-2019-100598685- -APN-SGASADE TFN
Iy ECO1 - Presemacion Exportacién a. EX-2019100481739- -APN-UERNVUCEASMPYT

Estado

Iniciacion

CONSULTA

Creacion

301072019

09/10/2019
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2.8.1 Mis Tramites — Iniciados
En esta seccion la persona usuaria 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

é Tramites a Distancia . - . . \ .
NICIAR TRAMITE NOTIFICACIONES ~ APODERADOS ~ CONSULTA

7/ Presidencia de la Nacién w
v -

Selaccione & quién representar

Iniciados

NUEVA CARPETA B
an entes

Finalizados Nombre Referencin Estado Creacion

EX:2019-1014951 74- -APN-SSGA#MM Iniciacion 23/12/2019

EX-2019-101493783- -APN-DI#MP

EX:2019-101493802- -APN-DIZMP 20/12/2019

EX-2019-101492837- -APN-C_DNI#MP 19/12/2019

EX:2019-101492828- -APN-SSGA#MM 18/12/2019

" s H:: 5 734 Siguiente
Nombre | . . L. 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 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 - p .
La columna indica la fecha en la que se caratul6 el exoediente.

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

La persona usuaria podra buscar tramites 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 la persona usuaria puede 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 2 3 4 b5 .. 28 Siguiente »

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

2.8.1.1 Mis tramites - Iniciados - Acciones

La persona usuaria TAD tendra diferentes opciones para consultar u operar sobre

sus tramites desde la accion m junto a cada tramite.

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

O Ver detalle
fﬁ Presentacién a agregar

B Mover

@ Consultar expediente

& Compartir
2.8.1.1.1 Mis Tramites - Iniciados - Acciones: Ver Detalle
.. | € Ver detalle ) )
La opcion le permite consultar a la persona usuaria el nombre del

tramite, su referencia, el estado, la fecha de caratulacion, su nimero de expediente
y silo hainiciado la persona usuaria o un apoderado.

Al presionar sobre la accion se despliega una ventana lateral con la informacion.
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Y 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 a la persona usuaria agregar un

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

Al presionar sobre la accion, la plataforma TAD redirige a la opcion Presentacion a

Agregar.
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3 SS )
)

Presentacion a agregar

51 tieaes Incomarr nuev docuMEMesian sl smecients 0 curso. ingrese &l MOtVD aqUl Pars QU 3U 5oltud 288 Enalizess. Sers notficada
0N |8 BCEPECion o fECEZ0 08 BU PEdiad y, 0e OMTEEPONGET, pOATS presentsr |8 socumentecicn aolicitace

Motivo

Archiwo - Editar - Insertar - Vistas - Formato - Tabla -

Formato -  Verdana - Tipt - B J U EE32 S A-HB- L

Adjunta documentacién:

Los decumentos marcados con ¥ son obligatorios.

Documento para congervar extengion del archive WBADJUNTAR
Documento con Firma Extema | % ansunTar |
Documentacién Personsl [ SAnaunTaAR |

Documento de redaccitn libre # REDACTAR

Documenta de Firma Conjunta QU SELECCIONAR
(QUIEN LD FIRMA

Informe Audiovizual % ADJUNTAR

En el primer paso, la persona usuaria debera seleccionar un motivo de
presentacion.

Agregar mas documentacion
Madificar un documento
Cancelar tramite

Presentacion judicia

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

Formato = Verdana - 1pt - B f U|l= =

il
M
|=
"
b=
"
£

Ademas 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 % son obligatorios.

Documento para conservar exteneion del archive ADJUNT

Documento con Firma Externa

Documentacién Peraonal

Documento de redaccion libre

E::E

g

Documento de Firma Conjunta

E
a

Informe Auvdiovizsual % ADJUNTAR

Por ultimo, la persona usuaria tendra la opcion de presentar documentacion.

Utilizara la opcion Documento para conservar extension de archivo, en el caso de
que necesite que la Administracion reciba el archivo en la extensién que lo esta
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 opcion, se firmara un PDF y, como archivo
embebido, encontrara el archivo que ha subido en su extension original.

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

La opcion Documentacidn de redaccioén libre despliega un procesador de texto para
presentar un escrito.

La opcion Documento de Firma Conjunta permite subir un archivo que podra ser
firmado por dos o 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 confirmara 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

Z

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

Documentacion adjunta
« RE-2019-111377820-APN-DTDEJGM

La solicitud llegara a la Administracion y la recibira la persona usuaria o el area que
tenga en su poder el expediente en ese momento.

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

2.8.1.1.3 Mis Tramites — Iniciados — Acciones: Mover

2 Mover

La accion permite seleccionar tramites para organizarlos en carpetas
personalizadas por las personas usuarias.
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Al presionar sobre esa accion, se despliega una ventana donde se podra
seleccionar entre las carpetas ya creadas por la persona usuaria.

Mover a

Seleccionar carpeta destino

v Mi umidad
» REGISTRO DE AFILIADOS 1AF
VUCE

>

certificados registro de afiliados

-

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

Desde esta ventana también se podran generar nuevas carpetas con la opcion
. Al presionar sobe la accion se despliega un campo donde se debera ingresar el

nombre de la nueva carpeta

creacion presionar sobre D Si desea cancelar la creacion presionar

Nombre de nueva carpeta X

. Para confirmar la

x .

La opcidn D permite eliminar carpetas ya creadas.

2.8.1.1.4

La opcidn

Mis Tramites — Iniciados — Acciones: Consultar Expediente

@ Consultar expediente

permite acceder a la documentacién del

expediente, su estado y ubicacién actual.
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Al presionar sobre la opcion, TAD redirige a la persona usuaria al contenido del

tramite.

Estado: Tramitacion

Fecha de inicio: 09-12-2019

Documento

RE-2019-101491861-APN-SSGA¥MM

PV-2019-101483861-APN-SSGAFMM

IF-2019-101483787-APN-SSGA#MM

PV-2019-101483700-APN-SSGAFMM

IF-2019-101483697-APN-SSGAZMM

Denuncias contra Agencias de Viaje

Numero del tramite: EX-20719-101483698- -APN-SSGA#MM

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacion 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

2 Siguiente »

Fecha de
asociacion

18-12-2019
15:35:54

09-12-2019
14T

09-12-2019
11:38:10
09-12-2019
11185

09-12-2019
11812

Fecha de
creacion

18-12-2019
15:35:54

09-12-2019
11:47:21

09-12-2019
11:34:11
09-12-2019
11805

09-12-2019
11:18:07

VER MAS

Accion

@ &

P
H_a

I
&-

(s
5‘

I’
5.-

Dentro del contenido del tramite, la persona usuaria podra consultar el nombre del
tramite, el estado del expediente, la fecha de caratulacion y el nimero de

expediente.

Cada vez que la persona usuaria 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 la persona
usuaria TAD o su apoderado.

Con la opcidn se accede a la ubicacidn 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 ese destino.
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Estado: Tramitacion m

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

Dias de permanencia en la ubicacion actual: 9

Ubicacién 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 ]
09-12-2019 BTUSCA SSGAEMM-PVD_MIGRADO_EX_MM 0
09-12-2019 BTUSCA ]

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 Fecha de
Documento Referencia asociacion creacion Accion

RE-2019-101491861-APN-SSGA#MM Constancia de Consulta del Expediente: EX-2019-101483698- - 18-12-2019 18-12-2019 @ ‘H‘
APN-55GAZMM 15:35:54 15:35:54

PV-2019-101483861-APN-SS5GAEMM Pase 09-12-2019 09-12-2019 @ 1+
11:47:21 14721

IF-2019-101483787-APN-S5GA% MM Auditoria de Expediente EX-2019-101483698- -APN-SSGAZMM 09-12-2019 09-12-2019 @ ‘H‘
Indice parcial de contenidos. 11:38:10 11:3411

PV-2019-101483700-APN-SSGAZMM Pase 09-12-2019 09-12-2019 @ ‘H‘
11:18:15 11:18:15

IF-20719-101483697-APN-SSGAZ MM Formulario de denuncia contra agencias de viaje 09-12-2019 09-12-2019 @ ‘_.+
11:1812 11:18.07

n 2 Siguiente =

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

La accion @ permite descargar el documento. La accién &+
el documento con otro usuario en TAD.

permite compartir

Al presionar sobre la accion, se despliega una ventana donde se debera ingresar la
CUIT/CUIL de la persona usuaria TAD con el que desea compartir el documento.
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Compartir con otros

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

. ., . COMPARTIR
informacién presionar .

La persona usuaria con el que se haya compartido el documento, lo podra consultar
desde su cuenta TAD, en la opcion Mis Tramites/Compartidos Conmigo.

La solapa Tareas va a informar las actividades pendientes de realizacion por la

persona usuaria TAD para ese tramite.

Tramite testing de performance

Estado: SUBSANACION
Fecha de inicio: 19-12-2019
Numero del tramite: EX-2019-1116235062- -APN-DISZJGM

Documentos Tareas Trémites asociados Tramitacicn conjunta

SUBSANACION Actuslizar documentacion TESTSADE-FVD PEMDIENTE 1911272019

Mombre Tarea Referencia Enviada por Estado Fecha ereaciin

Accionez

,{.

Desde la columna Nombre de Tarea la persona usuaria 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 la persona usuaria que
esta solicitando la tarea, el Estado va a informar la instancia de la tarea, la Fecha

creacion indica cuando se envio 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
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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 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 Nombre del tramite Estado Fecha creacion

EX-2018-1201040- -APN-DGAXMM Pendiente Iniciacion

La solapa Tramitacién Conjunta permite consultar el numero de expediente de uno
o0 varios tramites que se estén gestionando en conjunto.

Gabinete de Ministros

Inscripcion al registro de productos destinados a la alimentacion 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

MNumero de expediente Nombre del tramite Estado Fecha creacion

EX-2019-100174399--APN-MM Tramitacion

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

2.8.1.1.5 Mis Tramites — Iniciados — Acciones: Compartir

| @4-Compartir _ _ _
La opcidon permite que la persona usuaria TAD pueda compartir el

tramite con otras personas usuarias TAD.

Al presionar sobre la accion, se despliega una ventana para ingresar la CUIT/CUIL
de la persona usuaria con el que se desea compartir el tramite.
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Compartir con o

tros

@ Visualizar

4 Editar

Desde la opcion @

se podra indicar si se le da permisos para visualizar el

expediente o bien pue

de ademas intervenir.

@ Visualizar

La opcion

permitira a la persona usuaria TAD a acceder a todo el

contenido del expediente desde que se inicié el tramite hasta su finalizacion o
hasta que la persona usuaria que lo compartio suprima este permiso.

# Editar

La opcion
expediente desde que
o responder a las ta
disponible hasta la fi

permite a la persona usuaria TAD acceder a la consulta del
se inicié y también podra realizar presentaciones a agregar
reas que se envien sobre ese tramite. Esta accion estara
nalizacion del tramite o hasta que la persona usuaria que

compartio el expediente suprima el permiso.

Una vez que la persona usuaria ingresa la CUIT/CUIL debera presionar E

A continuacion TAD in

formara la denominacion de la cuenta TAD con la que se esta

compartiendo el tramite.
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Compartir con otros

20001078853 B )

MARIE PAULE CHARLES

COMPARTIR
COMPARTIR

Para confirmar la operacion presionar . La persona usuaria TAD podra
acceder a aquellos tramites que le hayan compartido desde la opcion Mis
Tramites/Compartidos Conmigo.

La persona usuaria 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 la persona usuaria TAD va a poder consultar y
ejecutar aquellas tareas que fueron enviadas a su cuenta o la de sus personas
apoderadas. Las tareas pueden ser enviadas por otras personas usuarias TAD o
por la Administracion.

é Tramites a Distancia . A A A
INICIAR TRAMITE NOTIFICACIONES  APODERADOS ~CONSULTA

</ Presider de la Nacién m ’ ; .
v NE -

Seleccions a quién representar

o

Tareas pendientes

Tareas pendientes
Iniciados.

Borradores

Plnaleados Nombre Referencia Estado Creacion
) 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
Y Renovacion Multiple de Dominios PAGO DOMINIO 19/1272019
I Pedido de in s 0 balan PAGO 121272019
KY URGENTE Centificado de Vigencia PAGO 121272019
n 2 3 4 8 Sig
Nombre | . . .. ..
La columna informa el tipo de tramite que ha iniciado en TAD.
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Referencia| . . , . . .
La columna indica el nimero de expediente o bien la referencia que se

le ha indicado en el Paso 1.

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

Creacidn - . .
La columna indica la fecha en la que se envio a realizar la tarea.

La opcion m permite acceder a responder la tarea. Las acciones dentro de la
opcion 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.

La persona usuaria podra buscar tramites desde el recuadro de busqueda.

Gabinete de Ministros

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 la persona usuaria podra optar por visualizar
listados de 5, 10, 50 o ver todos en la misma pagina.

Mostrando 1.2 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 numero de
pagina o las opciones Anterior y Siguiente.

Se debe tener en cuenta que las tareas se pueden cancelar por la persona usuaria
emisora 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.
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La recepcion de la tarea implica que un usuario TAD ya ha generado el documento
y seleccionado las personas usuarias que lo firmaran.

La persona usuaria encontrara en Tareas Pendientes una tarea en estado Firmar
Documento.

Gabinete de Ministros

miciaR TRAMITE [INIERERIVINESY NOTIFICACIONES ~ APODERADOS — CONSULTA

o

Tareas pendientes

Tareas pendientes
Iniciados . o
Barradores .
Finalizados Nombre Referencia Estado Creacion
o Iy Constitucion de Sociedades por A Cualquiera Argentina FIRMAR DOCUMENTO 17002019
Mis Compartidos I Ren PAGO DOMINIO 28/08/2019
Compartidos Conmigo

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

Para proceder a la firma, junto con la tarea enviada, encontrara la siguiente opcion:

Al presionar sobre la accién la persona usuaria firmante tendra disponibles las
siguientes opciones:

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

@ Cancelar tarea

&85 ver estado de firmas
La opcién permite consultar cuando se envio la tarea, a

quiénes se la envio, cudles de las personas usuarias que firmaron y cuando lo
hicieron.
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Estado de Firmas
Fecha de inicio de |a tarea: 17/09/2019
N® CUIT/CUIL Mombre y Apellido Fecha de Firma
1 27227289543 GABRIELA ANALIA GOMEZ 17/09/2019
2 20348134664 SANTIAGO ENRIQUE Sin Firmar
BARRAGUE
®CERRAR
| & Firmar _ _ _
La opcidn permite proceder con la firma del documento. Al presionar

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

<o

Selecciona el método de Firma

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

Al presionar se procesara la firma, la opcion permite

regresar a la pantalla anterior.

Una vez que la persona usuaria firma, la tarea desaparece de la seccion Tareas
Pendientes. Cuando el ultimo firmante finalice la tarea, el expediente se caratulara

y enviara a la Administracion.

@ Ver documento a firmar

La opcion

le permite al firmante, descargar y

consultar el documento que esta por firmar. Si una de las personas usuarias ya lo

ha firmado también aparecera la firma.

@ Cancelar tarea

La opcidn
documento.

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 |a tarea de firma?

Al confirmar la operacion TAD solicitara que ingrese un motivo por el cual esta
cancelando la tarea.

Cancelar Tarea

Motivo de la cancelacion

ACEPTAR | CANCELAR

Para confirmar la operacion debe presionar -“"::EI TAR §

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, llegara una tarea de confeccion de documento a la persona usuaria que lo
inicio y determind el circuito de firmantes.

Desde Mis Tramites/Tareas Pendientes, la persona usuaria encontrara la tarea

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

@ Confeccionar documento
Si selecciona la opcion TAD redirige a la persona
usuaria a la generacion del documento donde debera volver a seleccionar a los

firmantes y confeccionar el documento.
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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 informacion se iniciara nuevamente el proceso de firmas,
cuando todos los firmantes hayan firmado el documento, se caratulara 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 que ya adjuntd utilizando el botdn "Documentos precargados” ;Desea
cancelar la tarea?

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

2.8.2.3 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Documentacion Escribano

Esta tarea implica la intervencion de un Escribano en la certificacion de un
documento. La persona usuaria que inicia la tarea debera ingresar el CUIT del
escribano que debera estar dado de alta 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
Documentacién Escribano.

E Documentacion Escribano

Desde las acciones tendra la opcion , al
ejecutar la tarea, la plataforma TAD redirige al escribano a la consulta de los
documentos que esta por certificar.
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Presione para descargar el documento Acta Modelo
Boleta de deposito/Doc. Escribano/DDJJ 3%
@ IF-2019-101481153-APN-DA%(G) [ETENNNEG
Dictamen legal %
3 1F-2019-101481154-APN-DA%1GJ
Documentacion Adicional
DDJJ Administrador de relaciones de la SAS en AFIP %
@ IF-2019-101481155-APN-DAIGJ [ % ELIMINAR |
Instrumento Constitutivo %
2 1F-2010-101481156-APN-DA21G ) TN
FINALIZAR TAREA

Al presionar sobre la opcién permite consultar la

documentacion a certificar.

. . ‘. . . FINALIZAR TAREA
Si desea confirmar la operacion debera presionar R

2.8.2.4 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Subsanacion

Esta tarea la genera la Administracion para solicitarle a la persona usuaria TAD
agregar documentacion o modificar documentacion ya presentada en un tramite.
Siempre que se envie a realizar una tarea, llegara a la cuenta de la persona usuaria
TAD y también recibira un correo electronico al domicilio especial que haya
declarado al inicio del tramite.

Desde Mis Tramites/Tareas Pendientes la persona usuaria TAD encontrara la tarea

en estado Subsanacion. Desde las acciones E accede a las opciones
disponibles.

La opcidn

&+-Compartir

permite a la persona usuaria seleccionar un colaborador

para que realice la tarea en TAD.

Al presionar sobre la accion, se despliega una ventana para ingresar la CUIT/CUIL
de la persona usuaria con el que se desea compartir el tramite.
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Compartir con otros

@ Visualizar

# Editar
.. |@ Visualizar L ] . .
La opcion permitira a la persona usuaria TAD acceder a visualizar
la tarea.
.. |# Editar ) _
La opcion permite a la persona usuaria TAD responder la tarea por la

persona usuaria que se la haya compartido. El documento que se genere estara
firmado por la persona usuaria responsable en responder la tarea en
representacion de quién se la haya compartido.

Una vez que la persona usuaria ingresa la CUIT/CUIL debera presionar E

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

Compartir con otros

20001078853 B @

MARIE PAULE CHARLES

COMPARTIR
COMPARTIR

Para confirmar la operacion presionar . Lapersona usuaria TAD podra
acceder a aquellos tramites que le hayan compartido desde la opcion Mis
Tramites/Compartidos Conmigo.
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La persona usuaria que ha compartido la tarea podra gestionar los tramites o
documentos que haya compartido desde la opcion Mis Tramites/Mis Compartidos.

#* Subsanar tramite

La opcion

permite a la persona usuaria TAD acceder a

responder la tarea. Al presionar sobre la opcién la Plataforma TAD redirige a la
persona usuaria a completar la tarea.

Subsanar formulario de solicitud y vincular documento x

Adjunta documentacién:

Los documentas marcados con ¥ son obligatorios

Acta Rectificatoria %

Solicitud %

% ADJUNTAR

& COMPLETAR

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

# COMELETAR [PRN probable que solo se

habilite el campo a modificar, esto dependera de la decision que tome la

Administracion.
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Subsanar formulario de solicitud y vincular documento

(2 ) v

-

Adjunta documentacion:
Los documentos marcados con % son ohligatorios.

Otra documentacion & % ADJUNTAR

©1F-2010-113103278-4PN-TESTS ADE [T EEY

de *

@ IF-2019-113193395-2Pn-TesTSADE NI X0

CONFIRMAR TRAMITE

Una vez que se completen las tareas la persona usuaria debera presionar

CONFIRMAR TRAMITE

La plataforma TAD validara su presentacion exitosa.

Gabinete de Ministros

Z | )

La tarea de subsanacion ha sido completada con éxito

Tramite testing de performance

Informacion complementaria

Codigo de expediente:  EX-2019-111625062- -APN-DIS#JGM

Documentacion asociada:

Fecha Tipe de documents Beciones
Dec 27, 2019 Formulario notificecidn de exportacidn X
Dec 27, 2019 (Ofra documentacidn £
Dec 19,2019 Formulario notificecidn de exportacidn X
Dec 19,2019 (Ofra documentacidn £

IR AL HOME
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La presentacion de la documentacion debera ser confirmada por la Administracion
para que se vea reflejada en el expediente, podra 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 la persona usuaria larealice. En ese caso, le llegara un correo electronico
de alerta junto con una notificacion a la cuenta TAD. 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 6 en la solapa Iniciar
Tramite.

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

También desde Mis Tramites/Tareas Pendientes la persona usuaria TAD

encontrara la tarea en estado Pago. Desde las acciones E accede a las
opciones disponibles.

$ Pagar

La opcidn permite a la persona usuaria continuar con la tarea de pago.
Al presionar sobre la opcidn la plataforma TAD redirige a la persona usuaria hacia
la pantalla de pagos.

V.2020.11.0

2 Gabinete de Ministros

65



Jefatura de

Argentinaunida

Gabinete de Ministros

<# Argentina
Solicitud de Libre Deuda
& Tus datos ™ Orden o
PALOKLA, m

== Medios de pago

La persona usuaria encontrara el nombre del tramite a pagar, en la opcion Tus
Datos podra editar la informacién para la emision del comprobante de pago, para

. : WM EDITAR
ello debera presionar sobre la opcion :
A continuacion, se desplegara una ventana con la informacidn 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.
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= Tus datos

Verificé la informacién de facturacién

Tipo de persona 3

Persona Fisica #
Nombre 3K Apellido 3%k

Carlos MTR
Tipo de documento 3K Nro. %

Clave Unica de Identificacion Le # | 2755555844

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

Rioja 444

Piso Departamento

Provincia 3K Localidad %

CIUDAD DE BUENOS AIRES
cP ¥k Codigo de Area Teléfono

1406 +54 17T

% = Campo Requerido

™ Orden

1 x Solicitud de Libre Deuda

Total

$500.00

$500.00

Para confirmar los cambios debera presionar Guardar. Esta opcion s6lo modificara

los datos para el comprobante de pago.

En la seccion Orden, la persona usuaria podra consultar los conceptos que estara

pagando, el valor por cada uno y el total a abonar.

™ Orden

1 x Solicitud de Libre Deuda

Total

$500.00

$500.00

En la seccion Medios de Pago, la persona usuaria podra elegir la forma de pago
para ese tramite entre las opciones disponibles. Estas opciones van a variar segun

el tramite que seleccione.
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== 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 la persona usuaria la ejecuta, segun el medio seleccionado, en la
plataforma que corresponda. Si su ejecucion no se procesa a tiempo, se perdera la
informacion ingresada y la persona usuaria 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, la persona usuaria
encontrara en Mis Tramites/Iniciados el expediente caratulado.

@ Cancelar

La opcion permite a la persona usuaria anular el pago. Si el tramite
depende del pago para su caratulacion, el mismo se eliminara al cancelar la tarea
y la persona usuaria 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 VOLVER

Para confirmar la operacion, la persona usuaria debe presionar la opcion Cancelar
Pago.
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Por ultimo 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

we2lll Se enviara un correo electrénico

de aviso a la persona usuaria que cancel6 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 la persona
usuaria TAD recibira una tarea de Pago de Dominio.

| E Registro de dominio (.com.ar)

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

Desde las acciones m podra pagar o bien cancelar la solicitud.

Si selecciona

$ Pagar

ejecutar la operacion.

V.2020.11.0
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Ministerio de Modernizacion :
é Presidencia de la Nacién | TRAMITES A DISTANCIA

& Tus datos

ENMA NILDA

CUIL 27049902072
tapiao@nic.ar

Santa Rita 2515 (1609) 160

== Medios de pago
Elegiuno

Tarjeta de Crédito

Home Banking

Alta .com.ar

Verifica la informacion de facturacion

Tarjeta de Crédito Rapipago

™ Orden (1)
1 x Alta dominio .com.ar $270.00
EDITAR
Total $270.00

minimik.com.ar

La persona usuaria debera seleccionar el medio de pago y procesar el pago como
el resto de tareas de pago.

Si selecciona la opcidn

@ Cancelar

permite suspender la tarea de pago. Al

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

¢Estéa 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.

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

CANCELAR PAGO VOLVER

Para proceder, la persona usuaria debera seleccionar Volver, en caso de continuar
con el proceso de pago o bien Cancelar el Pago.

CANCELAR PAGO

Si selecciona

motivo de la cancelacion.
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Cancelar Tarea

Por favor ingrese el motivo de la cancelacion:

ACEPTAR

CANCELAR

Para confirmar la operacion debera presionar biblieid | o Plataforma enviara,

como aviso, un correo electronico a la persona usuaria sobre la accion realizada.

2.8.2.7 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Transferencia de Dominio

Cuando la persona usuaria 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 llega a la persona usuaria receptora del
dominio.

Nombre Referencia Estado Creacion

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

La persona usuaria TAD debera 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 la persona usuaria que inicio el tramite.
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Datos del Dominio
Nombre
Datos del titular del Dominio
Nombre y Apellido:
CuIT: 20348134664
Datos del solicitante

Razon Secial:

Nombre NILDA

CUIT/CUIL: 27049902072

Correo electrénico de tapiao@nic.ar
aviso:
Teléfono de comacto: AR
Domicilio
Calle: Santa Rita
Piso 160
Provincia CHACO
Localidad: 9DEJULIO

cafiondelatuel.net.ar

LESLIE ANN CHRISTINE

+54

3204537

Numero: 2915
Codigo Postal: 1609
Departamento: ALMIRANTE BROWN
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

La opcidn

un motivo del rechazo.

permite a la persona usuaria rechazar la transferencia
de dominio. Al presionar sobre la opcion se despliega una ventana para que indique

Cancelar Tarea

CANCELAR

Por favor ingrese el motivo de la cancelacion:

ACEPTAR

: . , : ACEPTAR
Para confirmar la operacion debera presionar -
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2.8.2.8 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Alta Postulante

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

| @#Compartir ) _ B ) )
La opcion permite compartir la tarea con la opcién de Visualizar o

Editar |a tarea enviada a otro usuario.

W Aha postulante

La opcidn permite a la persona usuaria 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 informacion debera presionar W

En el Paso 2 el solicitante debera cargar la documentacion.

2 v

Adjunta documentacion:

Los documentes marcados con # son obligatorios.

ﬁ
;

Contrato

£
:

Constancia de CUIL %

Constancia de Inacripcién AFIP

Constancia de Inscripeién al Monotributa

Certificade de Reincidencia y Eatadistica Criminal

Curriculum Vitae %

Titulo profezional

ARRRR
HEHRR

Documente Macional de Identidad &

i
:

Declaracién 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. La persona usuaria podra descargar y
consultar los documentos presentados.

2 %

El tramite se inicid 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-AFN-REPAZORIE ‘Jvﬁ
PV-2019-101453027-APN-REFAZORIS -Jﬁ
PV-2019-101459022-APN-REPAZORIS ‘Jﬁ
PV-2019-101459024-AFN-REPAZORIS -Jvﬁ

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

2.8.2.9 Mis Tramites — Tareas Pendientes — Firma Postulante

El médulo LOYS enviara esta tarea cuando el postulante deba firmar el contrato.

. | @e=Compartir . ] o ] ]
La opcion permite compartir la tarea con la opcion de Visualizar o

Editar la tarea enviada a otro usuario.

_|¥ Firma postulante ) . L
La opcion lleva a la persona usuaria a la visualizacion del

contrato para su firma.
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Contrato

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

El presente conirato de locacion de servicios se encuadra en lo establecido por
el articulo 64 de Ia Ley Complementaria Permanente de Presupuesio 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 términes y condiciones particulares gue seguidamente se
enuncian:

CANCELAR

Jefatura de

Gabinete de Ministros

Argentina

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

2.8.3 Mis Tramites — Borradores

La persona usuaria encontrara en esta opcion aquellos tramites que iniciados pero
aun les queda alguna tarea pendiente de ejecucion, ya sea porque la persona
usuaria decidié continuar con la solicitud en otro momento o bien porque el tramite
esta pendiente de la firma de un documento, pago o alguna otra actividad.

& L’#‘F‘;“I'{;‘;r“‘:";";:;; Nacién NICIAR TRAMITE IEVERRTAV i NOTIFICACIONES ~ APODERADOS — CONSULTA
Seleccions a quidn reprasentar v e S
NUEVA CARPETA ﬂ
Tareas pendientes Borradores
Iniciados
L visuafizacion de sus tramiies y/0 tareas esta sujsta al nivl de sutenticacicn utilzado af iniciar sion.
Borradores
Finalizados Hombre Referencia Estado Creacién
Y Inseripcidn en el Registro de Agen Borrador 27/12/2019
Mi unidad
Mis Compartidos I Inscripcian del auxiliar en el Regis Borrador 20122019
Compartidos Conmigo
Iy Inscripcion del Apoderado en el R Barrador FF L]
Y Inscripcidn en el Registro de Agen Borrador 27/12/2019
.1 Inscripcion Inicial - presencial - sin, 427140 Borrador 2122019
Mostranda 1 oe 6266-ver 23 4 5 . 125 Siguene »
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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 esta en Borrador o el nombre de la

tarea pendiente de ejecucion.

Creacidn - e ..
La columna indica la fecha en la que se inicid la solicitud.

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

La persona usuaria podra buscar tramites en borrador desde el recuadro de
busqueda.

Gabinete de Ministros

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

Los borradores se listaran por paginas y la persona usuaria podra optar por
visualizar listados de 5, 10, 50 o ver todos en la misma pagina.

Mostrando 1 a 5 de 137 - ver: 5 v 2 3 4 5 . 28 Siguiente »
5
10

50

Todos

También puede ir navegando por las paginas presionando sobre el numero 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 opcion varian dependiendo si la solicitud cuenta o no con
tareas pendientes.

.. ﬂ Ver detalle
La accion
cargado de la solicitud.

despliega una ventana con la informaciéon que se haya
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I Facturacion Publicidad Oficial

Referencia:

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

. Yo Dueno
& 20001078853

tj Mover

La opcion permite a la persona usuaria organizar la solicitud en sus
carpetas de la cuenta TAD. Al presionar sobre la accion se despliega una ventana
para indicar la ubicacion del tramite en borrador.

Mover a
Seleccionar carpeta destino
Mi unidad
) Iunida
.. |E5 Ver tareas . . . .
La opcion L-= permite darle seguimiento a las tareas pendientes para la

caratulacion del tramite. Al presionar sobre la opcidn, la Plataforma TAD redirige a
la persona usuaria a la consulta de las tareas para esa solicitud, donde podra
consultar el estado de las tareas pendientes y lo que resta realizar para la
caratulacion del tramite.
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Su tramite estd siendo procesado. Consultar su avance aqui.
Solicitud de Licencia Habilitante de Agencias de Viaje

Estado: PAGO
Fecha de inicio: 09-09-2019

Numero del tramite:

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacidn conjunta

Nombre Tarea Referencia Enviado por Estado Fecha creacién Acciones

PAGO TAD PENDIENTE 09/09/2019 $ @

Eliminar
La opcion m permite eliminar la solicitud de la opcion borradores. Al
confirmar esta operacion la persona usuaria debera comenzar desde el inicio si
desea realizar una nueva solicitud.

Al presionar sobre la accion, se despliega una ventana donde solicita la
confirmacion de la persona usuaria.

¢Desea eliminar el borrador de este tramite?

Continuar

La opcion redirige a la persona usuaria a la solicitud que habia
iniciado para avanzar con la solicitud. Aquellos documentos que se hayan cargado
estaran guardados. El 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.

2.8.4 Mis Tramites — Finalizados

La persona usuaria encontrara 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.
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Tramites a D
enc

stancia
MICIAR TRAM OTIFICACIONES ~ APODERADOS  CONSULTA
e la Nacion INICIAR TRAMITE EVIEREGTIVIIZE NOTIFICACIONES ~ APODERAL INSULT
v . RENE G S

Selecciane a quién representar

o

Taress pendiemes Finalizados

Imciados
La visualizacion de sus rmites y/a tareas esta sujeta al nivel de autenticacion utiizado al iniciar sesion
Borradores
Finalizados Nombre Referencia Estado Creacion
o I Extensiones LCM Particulares EX-2019-101483501- -APN-SSGAEMM Guarda Temporal 09/12/2019
i unida

Mis Compartidos " Inscripcion al registro de producio. EX-2019-101483389- -APN-SSGASMM Guarda Temporal 091272019

Compartidos Conmigo

[ &
Iy Inscripcion co

[ s Inscripcioén como fraccionador/co... EX-2019-101480069- -APN-SSGA#MM Guarda Temporal 06/12/2019
I}y inscripcion coma destilador del al. EX-2019-101479726--APN-SSGAFMM Guarda Temporal 06/12/2019
Mestiando 1 a5 de 17- ver s . n 2 3 4 Siguients »
Nombre | . . .. C
La columna informa el tipo de tramite que ha iniciado en TAD.
Referencia| . . i . . .
La columna indica el numero de expediente o bien la referencia que se

le ha indicado en el Paso 1.

Estado . .
La columna va a indicar el estado en el que se encuentra el expediente, en

este caso se encontraran en Guarda Temporal o Archivo definitivo.

Creacion |, . , .
La columna indica la fecha en la que se caratulé el expediente.

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

La persona usuaria podra buscar tramites desde el recuadro de busqueda.

nombre, reterencia, estado de tramite o usuario emisor de tarea de firma B

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 la persona usuaria podra optar por visualizar
listados de 5, 10, 50 o ver todos en la misma pagina.

Mostrando 1 a 5 de 137 - ver. 5 v 2 3 4 5 .. 28 Siguiente »
10
50
Todos
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También puede ir navegando por las paginas presionando sobre el niumero de
pagina o las opciones Anterior y Siguiente.

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

. 0 Ver detalle _ o
La opcion le permite consultar el nombre del tramite, su

referencia, el estado, la fecha de caratulacién, su numero de expediente y si lo ha
iniciado la persona usuaria o un apoderado.

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

Y Extensiones LCM Particulares

Referencia: EX-2019-101483501- -APN-S5GAZMM
Ubicacién: ¥ Finalizados

Creacién: 09/12/2019

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

. Yo Dueno
& 20001078543

b Mover

La accion permite seleccionar tramites para organizarlos en carpetas
personalizadas por las personas usuarias.

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

Seleccionar carpeta destino

v Mi unidad

REGISTRO DE AFILIADOS IAF
SENASA

Tramites prioritarios

VUCE

certificados registro de afiliados

?
?
?
?
?

4=

@& Consultar expediente

La opcidn
expediente y su estado.

permite acceder a la documentacion del

Al presionar sobre la opcion, TAD redirige a la persona usuaria al contenido del

tramite.

Denuncias contra Agencias de Viaje

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

Documentos Tareas Tramites asociados Tramitacién conjunta

Indice parcial de contenidos.

PV-2019-101483700-APN-55GAZMM Pase

IF-2019-101483697-APN-55GA#MM Formulario de denuncia cantra agencias de viaje

Bl 2 siguiente »

Documento Referencia
RE-2019-101491261-APN- EMM C de Consuka del Expediente: EX-2019-101483698- -
APN-S5GAZMM
PV-2019-101483861-APN-SSGAZMM Pase
IF-2019-101483787-APN-55GA#MM Auditoria de Expediente EX-2019-101483698- -APN-SSGA#MM

Fecha de
asociacion

18122019
15:35:54

09122019
11:47:21

09-12-2019
11:38:10

09-12-2019
111815

09-12-2019
111812

Fecha de
creacion

18-12-2019
15:35:54

09-12-2019
11:47:21

09-12-2019
11:341

09-12-2019
1118115

09-12-2019
11:18:07

VER MAS

Accion
@ &+
@ &+
@ &
@ &

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

Con la opciodn 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 cambié de ubicacion y los
dias de permanencia en Guarda Temporal o Archivo.

Inscripciéon 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 ubicacion actual: 21

Ubicacion actual: DGAGN#MI

Movimientos del tramite

Fecha Desde Hacia Dias de permanencia

06-12-2019 ABSANTOS DGAGN#ZMI 2

06-12-2019 ABSANTOS ABSANTOS 1]

06-12-2019 S5GAEMM-PYD_MIGRADO_EX_MM ABSANTOS 1]

06-12-2019 MNICLOPEZ S5GA#MM-PVD_MIGRADO_EX_MM 0

06-12-2019 NICLOPEZ a
[

Al igual que los tramites Iniciados, la persona usuaria 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 a la persona usuaria TAD organizar los tramites 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 IERASAREEN se crean las carpetas o subcarpetas de cada
cuenta TAD.

V.2020.11.0



Argentinaunida

Jefatura de
Gabinete de Ministros

Argentina

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.

Crear carpeta

TAD|
Seleccionar carpeta destino:
v Mi unidad
SENASA

Tramites prioritarios

VUCE

v £ v W

certificados registro de afiliados

ACEPTAR

Para confirmar la operacion, la persona usuaria debera presionar Aceptar.

La organizacion en Mi Unidad no implica ningin cambio sobre los tramites que
seqguirdan estando en sus secciones correspondientes (Finalizados, Iniciados,

Borradores, etc).

Trémites a Distancia
¥/ Presidencia de la Nacion

Salsccions a quién reprsentar

INICIAR TRAMITE M NOTIFICACIONES ~ APODERADOS ~ CONSULTA
PATRICIA IRENE ERMO ~

NUEVA CARPETA

Tareas pendientes

Mi unidad

Iniciados

ciar sesion
Borradores.

Finalizados Nombre Referencia Estado

- B REGISTRO DE AFILIADOS IAF
Mi unidad

Mis Compartidos B sENAsA
Compartidos Conmigo

B Tramites prioritarios

I vuce

I cenificados registro de afiliados

B oesbDb

Creacion

19/06/2019 ]
20/12/2019

181272019
19/02/2019

18/06/2019

En la columna Nombre

Creacién

En la columna figura le fecha de creacion de la carpeta.
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acciones m podra acceder a diferentes opciones para consultar y

organizar la informacioén.

La opcién

Ver detalle . . .
}0 despliega una ventana lateral con la informacién

especifica de la carpeta.

La opcion

& Editar

permite cambiar el nombre de la carpeta.

b Mover

La opcidn

La opcion

permite cambiar la ubicacidn de la carpeta.

b Eliminar

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 seccion la persona usuaria TAD encontrara aquellos expedientes, tareas,
notificaciones o documentos que haya compartido con otras personas usuarias

Q ;‘};‘;‘fé‘;;g;d‘é‘l; Nacién INICIAR TRAMIT NOTIFICACIONES ~ APODERADOS ~ CONSULTA
PATRICIA IRENE GUILLERMO v AT R -
Boca
Tareas pendientes
R Hormbre Referencia Estada Creacién
Bomradores.
ik iy I Autonizacion de Exportacion de Fit EX-2019-14872967- -APN-MM SUBSANACION 01272019
Mi unidad L cotvi Constancia de Consulta del Expediente: EX-2018-0101 30/12/2019
Mis Compartidos I Empadronamiento de empresa ela... EX-2018-00873575- -APN-MM Tramitacién 30/12/2019
Compartidos Conmigo
| & Inscripcion al registro de producto. EX-2019-1014833582- -APN-SSGAZMM Tramitacién 19/12/2019
Iy inscripcion al registro de profesio. EX-2018-01012299- -APN-MM Tramitacién 30/12/2019 H
osrando | 5de v FE Bz siovene -
Nombre . . ..
La columna informa el tipo de tramite o documento que se ha
compartido.
Referencia| . . . . .
La columna indica el numero de expediente o bien el nhombre del

documento que se ha compartido.
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Estado - .
La columna va a indicar el estado en el que se encuentra el expediente que

se ha compartido.

Creacidn L , .
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.

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

La persona usuaria podra buscar tramites o documentos desde el recuadro de
busqueda.

Gabinete de Ministros

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 la persona usuaria podra optar por visualizar
listados de 5, 10, 50 o ver todos en la misma pagina.

o
-

Mostrando 1 a 5 de 137 - ver:

Bl:23 45 . 28 siuene»

50

Todos

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

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

ﬁ Ver detalle

La accion se despliega una ventana lateral que informa el nombre
del documento o referencia del expediente, el nGmero de registro, la fecha de
creacion, quién fue la persona usuaria con el que se compartio el documento o
tramite y los permisos otorgados, es decir si se compartié para que acceda para

. g
consultarlo o editarlo i )
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Yo

I} Autorizacién de Exportacion de
Fitosanitarios y Fertilizantes

Referencia: EX-2019-14872967- -APN-MM
Ubicacidn: » Mis compartidos

Creacidn: 30/12/2019

Expediente: EX-20719-14872967- -APN-MM

.,  BELINO, CABEZONVER .
& 20304487330 &

-
- 20001078543

Dueno

& Consultar expediente

permite acceder a la documentacién y

.‘.", Descargar

La opcion

compartido.

La opcidn

&-=Compartir

permite acceder al contenido del documento que se haya

le permite a la persona usuaria compartir el expediente o

documento con otras personas usuarias. Desde esta opcidon podra gestionar
aquellos expedientes, tareas o documentos que haya compartido con otros para
cambiarles el permiso o revocarselos.

Al presionar sobre la opcidon se despliega una ventana con el detalle de las personas
usuarias que actualmente tienen acceso a su consulta, ademas se encuentra la
opcion para agregar nuevas personas usuarias.
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Compartir con otros

Compartido con-BELINO , CABEZONVER

Opciones avanzadas

Opciones avanzadas

Al presionar sobre la opcion se despliega un detalle con la
informacion de las personas usuarias con las que compartio el expediente, tarea o
documento y las personas responsables de darles este atributo. Junto al nombre
de la persona usuaria figura qué tipo de acceso se le otorgo, ya sea para consultarlo

h
o editarlo - . Ademas aparece una cruz para eliminar el permiso.

Al presionar sobre la Cruz, la Plataforma consulta a la persona usuaria si lo va a
revocar.

¢Esta seguro que desea
revocar el permiso?

Si se confirma la operacion, la persona usuaria con el que se haya compartido el
expediente, tarea o documento no podra acceder a su consulta y dejara de
visualizarlo en la seccion 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 de la persona usuaria.
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@#’;‘c“;ﬂ[&én‘e};'él:i; Nacién HICR TR M HOTIFICAEIONES - arnsnos - cosuis
B
Mis Compartidos I Convalidacidn de Thulos Extranjer EX2019-14986946- -APN-MM Iniclacidn 19/02/2019
Y Recurso ame el Tribunal Fiscal de EX-2019-23401123- -APN-MM Tramitacion 30122019
m: s
Nombre . . ..
La columna informa el tipo de tramite o documento que se ha
compartido.
Referencia| . . . . :
La columna indica el numero 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 caratulé el expediente, en la

que se emitio la tarea a realizar o bien se firmé el documento que se ha compartido.
El orden de aparicién puede ser por Nombre o fecha de Creacién. Con las acciones
D se configura el orden a establecer.

La persona usuaria podra buscar tramites o documentos 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 la persona usuaria podra optar por visualizar
listados de 5, 10, 50 o todos los expedientes en la misma pagina.
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Mostrando 1 a 5 de 137 - ver. 5 v 2 3 4 b .. 28 Siguiente »

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

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

tramite.

La accion

ﬂ Ver detalle

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 la persona usuaria que compartio el documento o tramite y si

le otorgo permisos para que acceda para consultarlo o editarlo .

La opcion

I Convalidacion de Titulos Extranjeros
Universitarios

Referencia: EX-2019-14988946- -APN-MM
Ubicacidn: ¥ Compartidos conmigo
Creacién: 19/02/2019

Expediente: EX-2079-14988946- -APN-MM

Yo

»

& 20001078543 @
BELINO , CABEZONVER Duefio

.
&= 20304487330

@ Consultar expediente

permite acceder a la documentacion y ubicacion

del expediente. Desde esta opcion, si se le otorgo el acceso a editar el tramite, la
persona usuaria podra acceder a las tareas pendientes y contestarlas.

Al presionar sobre la opcion Consultar expediente, la Plataforma TAD redirige a la
persona usuaria al contenido del expediente.
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Tramites a Distancia . - -
i 2 . . v JTIFICACIONES ~ CONSU
% Presidencia de la Nacion INICIAR TRAMITE [EYERETINIINSE NOTIFICACIONES — CONSULTA
MARIE PAULE CHARLES v PATRICIA IRENE GUILLERMO ~

Solicitud de certificaciones especiales de consumo interno y exportacion. 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 encontrara la opcion que le permitira continuar la tarea.

5 . Descargar _ )
La opcion permite acceder al contenido del documento que se haya

compartido.

2.9 Notificaciones

La seccion Notificaciones agrupa aquellos mensajes que se envian a la cuenta de
la persona usuaria o la de sus poderdantes.

Las notificaciones pueden ser originadas de forma automatica por la Plataforma o
bien pueden ser notificaciones enviadas por la Administracién relacionadas a
solicitudes realizadas por la persona usuaria.

Cada vez que a la persona usuaria le llegue una notificacién a la Cuenta TAD
también recibira un correo electrénico de alerta a la direccion que tenga
consignada en sus datos personales o que haya informado en el Paso 1 de la
solicitud, segun corresponda.

V.2020.11.0

90



Jefatura de

Argentinaunida 7 Argentina

Tramites a Distancia .
g ! ., 0D CONGS
é Presidencia de la Nacién INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES JRoIIa[#tw(s]l|=8 APODERADOS ONSULTA
Seleccione a quién representar v PATRIGIA IRENE GUILLERMO ~
Notificaciones
Enterate de las actualizaciones de tus tramites o las notificaciones de documentacion oficial
Notificaciones Documentos Externos
Buscar por N* de tramite, nombre de tramite, apoderado, etc n
Fecha Nombre Mensaje Niimero de tramite Acciones
08/11/2019 iacio on de i DOCUMENTO FIRMADO EX-2019-101348672- -APN-MM X
08/11/2019 Ampli de s TAREA FIRMA DOCUMENTO FINALIZADO EX-2019-101348672- -APN-MM 3
08/11/2019 Ampliacio on de i DOCUMENTO FIRMA CONJUNTA FINALIZADO EX-2019-101348672- -APN-MM X
08/11/2019 Ampliaci de i DOCUMENTO FIRMADO EX-2019-101348672- -APN-MM 3
08/11/2019 Actividades Conexas Notificacion EX-2019-101348596- -APN-MM X
Mostrando 21 & 25 de 233- ver. 5 v « Anterior 1 ... 4 H 6 . 47 Siguiente »
& Descargar

persona usuaria.

Nombre |, L. . .
La columna informa el nombre del tramite por el cual se esta generando

la notificacion.

Mensaje

En la columna la persona usuaria TAD podra acceder al motivo que se
haya ingresado relacionado a la notificacion.

Namero de tramite

La columna
a la notificacion.

va a indicar el numero de expediente relacionado

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

La persona usuaria podra buscar Notificaciones desde el recuadro de busqueda.

Gabinete de Ministros

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

Las Notificaciones se listaran por paginas y la persona usuaria 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 N 2 3 4 5 . 28 Siguiente »
5
10
50

Todos

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

. : .
Desde la accion ™= |a persona usuaria 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 la persona usuaria TAD no puede accionar
sobre su tramite, para ello debera acceder a Mis Tramites.

2.9.1 Notificaciones — Documentos Externos

En esta seccién la persona usuaria TAD encontrarad aquellas notificaciones que
realizo la Administracion sobre tramites en los que la persona usuaria 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 a la persona usuaria le llegue una notificacién a la Cuenta TAD
también recibira un correo electronico de alerta a la direccion que tenga
consignada en sus datos personales.
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Argentina
) Tramites a Distancia ., INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES UGS SO0 APODERADOS CONSULTA
7 Presidencia de la Nacion
Seleccione a quién representar v PATRICIA IRENE GUILLERMO ~
Notificaciones

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

Notificaciones Documentos Externos

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

Fecha de Envio Nombre Numero 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 1 & 5 de 17-ver 5 v 2 3 4 Siguiente »

Fecha de Envio

La columna indica el momento en el que se envid la notificacién a

la persona usuaria.

Nombre . . . .
La columna informa el nombre del registro por el cual se esta

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

Namero de tramite

La columna
a la notificacion.

va a indicar el numero de expediente relacionado

Motive | .. . . .
La columna indica el mensaje enviado a la persona usuaria cuando se

realizo la notificacion.

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

La persona usuaria podra buscar Notificaciones desde el recuadro de busqueda.

Alli podra ingresar una palabra o nombre completo del tramite, niumero de
expediente o motivo.
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Las Notificaciones se listaran por paginas y la persona usuaria podra optar por
visualizar listados de 5, 10, 50 o todas las notificaciones en la misma pagina.

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

10
50
Todos

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

Desde la accion @ |a persona usuaria podra descargar el documento que se ha
utilizado como objeto de notificacion.

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

del documento y la posibilidad de descargarlo d"‘

Documentos Asociados

Namero de Documento Acciones
IF-20719-13962324-APN-MM -+
]

2.10.2 Notificaciones - Documentos con cédigo 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 la persona usuaria descargue el documento desde la plataforma TAD, se
encontrara con un coédigo QR al final del documento, junto con las firmas.
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i Valider del certficado: 30 dias corridos a partr de 1a facha de su ausorizacitn.
Repiiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2020 - Ado del General Mazmel Belgrano
Certificado Impe

Nimero: CE-}020-087964 -APN-DAVBSSEN

CIUDAD DE BUENDS AIRES
Miércoles 12 de Febrero de 2020

Referencia: EX-2020-085210  --APN-DAYB#SEN

Solicitad

Solicid: Use ndustrial

Datos Generales
Identificacion de prodacio: Uso industrial
Tigo de Producto

Tipo d producto: Bactericida
Principio Active - Formulado

Indicar &l productn - OTROS
Concentacién Porcentaje peso & peso

Indicar concentracion en %: 2

Especificar:

SALTS - PROPAND
Denominacion Quimica del Products

Denoninacion Ouimica del Producto: NON CHLORIDE OUATERNARY ELEND
Devonénacion Comercial del Producto/Marca: PRONEL
GIDV N

Posicion Arancelaria declarada por el solicitams:

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

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

resi
En ese caso debera presionar para procesar la consulta y escanear el
codigo QR.
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Comprobar documento

Click para escanear

Gabinete de Ministros

Una vez que el codigo es leido por el dispositivo aparecera un mensaje que indica
que los datos fueron encontrados:

@

Comprobar documento

Chicony USE 2.0 Camera (04f2:b43b)

https://grtramitesadistancia.gob.ar/doc/QOUtMjAyMCOyMDUxNzE1OC1 BUEATVNH/MQ==

Acceder

Para abrir al documento se debera presionar

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

2.10 Apoderados

Esta opcion estara disponible en la cuenta de la persona usuaria TAD para
gestionar sus apoderamientos a terceros o bien consultar los poderes conferidos
a la persona usuaria.

El apoderamiento otorga a una persona usuaria TAD la posibilidad de actuar por
otra dentro de la Plataforma ya sea para modificar sus datos, iniciar tramites,
contestar tareas o realizar consultas.
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Las acciones a las que tendra acceso la persona usuaria apoderada dependeran de
las opciones que seleccione la persona poderdante al configurar el poder en la
Plataforma.

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

Esta seccion esta dividida en tres sectores donde la persona usuaria podra
consultar y gestionar sus apoderamientos, las personas usuarias que la
apoderaron o bien configurar las cuentas de personas juridicas.

2.10.1 Apoderados — Apoderados por mi

Desde esta opcion la persona usuaria va a poder agregar nuevas personas
apoderadas o consultar y gestionar aquellas personas usuarias que haya
apoderado.

2.10.1.1 Apoderados — Apoderados por mi — Nuevo Apoderado

Para el alta de una nueva persona apoderada la persona usuaria debe ingresar el
numero de la CUIT/CUIL y presionar sobre la lupa para que le arroje el nombre y
apellido de la persona usuaria.

Gabinete de Ministros

MNuavo Apoderadu
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.
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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 a la persona usuaria apoderada,
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 la persona usuaria podra asignar un tiempo
especifico en el que la persona apoderada pueda actuar a su nombre. Si presiona
esta opcion, se despliega una ventana para ingresar la fecha de vencimiento del
poder.

o Apoderar con vencimiento

Luego, la persona usuaria 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 la persona usuaria.

Si selecciona la segunda opcion, se despliegan todos los tramites disponibles para
que la persona usuaria realice la seleccion.
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© Especificar los tramites que PATRICIA IRENE GUILLERMO puede realizar
) Permitir la visualizacion de mis "Notificaciones externas”

R B B Buscar tramite, organisme, categoria, temas... Seleccionar Todos
Seleccione los filtros para aplicar:

¥ Seleccidn de tramites

Organismo
Res. 256/00 - Actualizacion de informacion en tramite iniciado
Tematica #Ministerio de Produccién
Solicitud de constancia de Certificado RIN en tramite
L #Ministerio de Produccion
Categoria

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

Deposito de obra inédita - No musical -

La persona usuaria podra aplicar filtros por Organismo, Tematica, Categoria o bien
buscar por el nombre de tramite o alguna palabra clave.

Una vez que identifique los tramites que desea dar el permiso, debera

Seleccionar Todos

En ese caso se

seleccionarlos uno por vez o bien presionar
aplicara el poder sobre el filtro que se haya aplicado.

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

¥ Seleccién de tramites

Organismo
Ministerio de Salud Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - Discapacidad
Tematica ? Mnﬂs@no de Salud #Presentacion de fractu\asz 7 7 /
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
a #Ministerio de Salud #Empresas #Presentacion de facturas
Categoria ‘ !

Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020
Presentacién 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

Presentacién 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, la persona usuaria podra indicar la cantidad de veces que se puede
realizar cada tramite.

Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite

Desde la opcion se
desplegara una ventana para ingresar la cantidad de veces

“Ingrese lacantidad < e .
que la persona apoderada podra iniciar el tramite.
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La seleccion de los tramites y fechas de vencimiento aplicara tanto al inicio de
tramites, su consulta, notificacién y respuesta de tareas que se soliciten sobre los
mismos.

Permitir la visualizacion de mis "Notificaciones externas”

La opcion
permite brindarle el acceso a la persona apoderada para que pueda consultar la
solapa Notificaciones/Documentos Externos.

Para guardar la configuracion se debe presionar

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

2.10.1.2 Apoderados — Apoderados por mi — Gestion Apoderados

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

=
{f |ramizes o Distarcic . INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ NOTIFICACIONES [EEIHIS UGN CONSULTA
v/ Presidencia de la Nacion

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

culL/cuIT 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
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, ) ) ) & 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 extensién y validez.

La persona usuaria ademdas podra acceder a modificar el poder desde

Al presionar sobre la opcidn la Plataforma TAD redirige a la
persona usuaria a la configuracién que esté guardada actualmente para realizar
las modificaciones necesarias.

Desde la opcidn m podra quitar el apoderamiento a la persona usuaria
antes del vencimiento establecido. Al presionar sobre la opcion, se despliega una
ventana para que la persona usuaria confirme la operacion.

Gabinete de Ministros

Eliminar apoderado

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

CANCELAR REMOVER

Se enviara automaticamente una notificacion a la persona usuaria apoderada
donde se informa del revocamiento.

2.10.2 Apoderados — Personas que me apoderaron

En esta opcion la persona usuaria va a poder consultar y gestionar aquellos
poderes que le fueron otorgados. Encontrara la informacion de la CUIT/CUIL de la
persona usuaria 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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L Tramites a Distancia .. INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ NOTIFICACIONES [Tl CONSULTA
Presidencia de la Nacion
Seleccicne a quién representar v LESLIE ANN CHRISTINE ~
Apoderados

Gestiona la configuracién 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 19/07/2019
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 _ _ _
La accion 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 a la persona usuaria revocar el poder que le fue

otorgado en cualquier momento del plazo concedido. Al presionar sobre la opcion
la Plataforma consultara sobre la decision.

Rechazar apoderamiento

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

CANCELAR

Al presionar Rechazar se procesara la solicitud, al poderdante le llegara 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. Sdélo
aquellas personas usuarias TAD que son Administradoras o Subadministradoras
de relaciones declarados en AFIP podran gestionar estos poderes.

La persona usuaria Administradora o Subadministradora de relaciones de la
Persona Juridica debera ingresar a su cuenta TAD, dirigirse a las personas
Apoderadas/Persona Juridica.

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

&
g Tramites a Distancia . INICIAR TRAMITE  MIS TRAMITES ~ NOTIFICACIONES [l TYlel CONSULTA
Presidencia de la Nacién

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:

Gabinete de Ministros

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

Gestiond la configuracion de apoderamiento

Persona Juridica

Debera ser Administrador de Relaciones en AFIP

Actuar en representacion de:

30120004405 E

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 n

cuiL/cult 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

Desde esta opcion la persona usuaria va a poder agregar nuevos apoderados o
consultar y gestionar aquellas personas usuarias que se hayan apoderado.

2.10.3.1 Apoderados — Persona Juridica — Nuevo Apoderado

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

Muevo 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.
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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 a la persona usuaria apoderada,
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 la persona usuaria podra asignar un tiempo
especifico en el que la persona apoderada podra actuar a su nombre. Si presiona
esta opcion, se despliega una ventana para ingresar la fecha de vencimiento del
poder.

o 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 opcion Especificar los tramites que puede
realizar la persona usuaria.

Si selecciona la segunda opcion, se despliegan todos los tramites disponibles para
que la persona usuaria realice la seleccion.
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© Especificar los tramites que PATRICIA IRENE GUILLERMO puede realizar

) Permitir la visualizacion de mis "Notificaciones externas”

R B B Buscar tramite, organisme, categoria, temas... Seleccionar Todos
Seleccione los filtros para aplicar:

¥ Seleccidn de tramites

Organismo
Res. 256/00 - Actualizacion de informacion en tramite iniciado
Tematica #Ministerio de Produccién
Solicitud de constancia de Certificado RIN en tramite
L #Ministerio de Produccion
Categoria

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

Deposito de obra inédita - No musical -

La persona usuaria podra aplicar filtros por Organismo, Tematica, Categoria o
buscar por el nombre de tramite o alguna palabra clave.

Una vez que identifique los tramites que desea dar el permiso debera

) ) Seleccionar Todos
seleccionarlos uno por vez o presionar . En ese caso se

dara el poder sobre el filtro que se haya aplicado.

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

¥ Seleccién de tramites

Organismo
Ministerio de Salud Presentacion de facturas al Programa Federal Incluir Salud - Discapacidad
g # : #Pr 5 tur
Tematica : Mm_\st_eno de Sal.ucl #Presentacion de f_actuwas‘ _ _ )
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
e #Ministerio de Salud #Empresas #Presentacion de facturas
Categoria . ’

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 excepcion
#Ministerio de Salud #Empresas #Presentacion de facturas

Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite, a partir del dia 03/01/2020

Ademas, la persona usuaria podra indicar la cantidad de veces que se puede
realizar cada tramite.

. Limitar la cantidad de veces que realiza el tramite
Desde la opcion se

desplegara una ventana para ingresar la cantidad de veces

"Ingrese lacantidad < A -
que ese apoderado podra 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 da

acceso a la persona apoderada para que pueda consultar la solapa
Notificaciones/Documentos Externos.

Para guardar la configuracion se debe presionar

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

2.10.3.2 Apoderados — Persona Juridica — Gestion Apoderados

En esta opcidon encontrara la informacion de la CUIT/CUIL de la persona usuaria,
Nombre, Fecha de apoderamiento, Fecha de vencimiento (si es que la tiene).

Tramites a Distancia . INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ NOTIFICACIONES [aelVZFNeLll CONSULTA
cry Presidencia de la Nacidn

Seleccione a quién representar v LESLIE ANM CHRISTINE ~

Apoderados

Gestiona la configuracion de apederamiento

Persona Juridica

Debera ser Administrador de Relaciones en AFIP

Actuar en representacion de

30120004405 B

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
CculLcuT Nombre Fecha de apod jento  Fecha de ver i Acciones
20342134664  LESLIE ANN CHRISTINE 03/01/2020 e m
20402428342 Facundo SORIA 06/11/2019 Pra— m
20113853515  CRISTIAN OMAR REQUENAVER 04/07/2019 10/07/2022 m
20304487330  BELINO CABEZONVER 31/05/2019 Pr— m
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, ) ) ) & 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.

La persona usuaria ademdas podra acceder a modificar el poder desde

. Al presionar sobre la opcion la Plataforma TAD redirige a la
persona usuaria a la configuracién que esté guardada actualmente para realizar
las modificaciones necesarias.

Desde la opcidn m podra quitar el apoderamiento a la persona usuaria
antes del vencimiento establecido.

Al presionar sobre la opcion, se despliega una ventana para que la persona usuaria
confirme la operacion.

Eliminar apoderado

iDesea remover como apoderado a "VINDEMIAL FERNANDO
ANTONIO"?

CANCELAR REMOVER

Se enviara automaticamente una notificacién a la persona usuaria apoderada
donde se informa del revocamiento.

2.11 Consulta

Desde la solapa Consulta la persona usuaria TAD va a poder buscar cualquier
expediente iniciado en la Administracion Publica Nacional.
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Bl Tramites a Distancia » INICIAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ NOTIFICACIONES ~ APODERADOS |8 TAT
Presidencia de |la Nacién

Seleccione a quién representar o LESLIE ANN CHRISTINE =

Consulta Tramites

Mira por donde se estuvieron moviendo los tramites de la Administracion Publica Nacional y en gué estado se encuentran. Us4 el ano, el nimero interno y el sector que aparece en el

numera de tramite.

EX- Afio - Numero - v - Area

BUSCAR

Gabinete de Ministros

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

Consulta Tramites

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

numero de tramite.

EX- 2019 - 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 informacion se actualiza en tiempo real por lo que la persona usuaria podra darle
seguimiento.
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Administracion: conformada por cualquier organismo del Sector Publico Nacional.

Persona administradora 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.

Cuenta TAD: la cuenta es el escritorio virtual a través del cual la persona usuaria
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 de la persona usuaria habilitado por la administracion para el
ejercicio de sus derechos y obligaciones durante la tramitacion 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 resolucién.

Notificacion: comprende a comunicaciones enviadas por la Administracion, o bien,
alertas y avisos enviados a la cuenta de la persona usuaria TAD.

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

Subsanacion:instancia del tramite donde se estan realizando rectificaciones sobre
la documentacion del expediente.

Tarea: accion a realizar por la persona usuaria TAD en la Plataforma. Las tareas
pueden ser enviadas por otras personas usuarias TAD o por la Administracion.

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

La persona usuaria TAD encontrarda, en el borde inferior de la Plataforma,
informacion 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 la persona usuaria podra generar una cuenta con su
correo electronico.

Firma Digital:
https://incidencias.innovacion.gob.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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