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ENVIO DE LA INFORMACION A TRAVES DE
LA PLATAFORMA TAD

TRAMITES A DISTANCIA (TAD) es una plataforma que permite al ciudadano
realizar tramites ante la Administracion PuUblica de manera virtual desde una PC,
pudiendo gestionar y llevar el seguimiento de los mismos sin tener que acercarse a
una mesa de entrada.

Mediante la plataforma TAD las entidades aseguradoras deberan ingresar la
presentacion para gestionar la Autorizacion de Planes y Coberturas de Seguro con el
objetivo de obtener aprobaciones de caracter particular.

Para poder operar desde TAD la compafia y su maxima autoridad deben adherir el
servicio ante la AFIP ingresando con clave fiscal a http://www.afip.gob.ar/.

En el manual https://tramitesadistancia.gob.ar/ManualUsuario.pdf, se visualizara el
paso a paso para adherir el servicio.

SERVICIO TAD.

IMPORTANTE: TODOS LOS FIRMANTES DEL TRAMITE DEBERAN ADHERIR AL


http://www.afip.gob.ar/
https://tramitesadistancia.gob.ar/ManualUsuario.pdf
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INGRESO AL SISTEMA

Para acceder a la plataforma TAD (TRAMITES A DISTANCIA) debera ingresar al
siguiente link https://trdmitesadistancia.gob.ar, haga clic en el botén AFIP y completar
con numero de CUIT/CUIL y clave fiscal:

eF-'.‘;.'-'.}?é&c;f.{’(;'é‘-’amr.on P TS e (e v—

I MO NEMIENTES A

Hace tramites estés dondefestés

& cliek aqul yénterate como

Buscar ramire, organiemo, categorla, iemas n

Una vez que se ingres6 al sistema debera dirigirse a la solapa INICIAR TRAMITE.
Luego, la entidad podré realizar la busqueda del trdmite por organismo y/o por la
denominacién del mismo. En caso de hacerlo por organismo deberd seleccionar
Superintendencia de Seguros de la Nacion en el margen izquierdo. En cambio,
para buscar por tramite solo deberd escribir algunas letras relacionadas a la
presentacion.

dosfion & Distasessa M THAMETY  sIIIPCacEn o el SO TA
Mresidentd de s Mason

Iniciar Tramite

Buscntn Pwm e £ mmn vgwwss o Tararcs e e
e 0 vemwe o

Planes ~ Ageubackdn de Cordcter P n

Se encontraren | esultados
Organismo
Planes - Aprobacaon de Caractes Parmcadan

00 Sonsd


https://tramitesadistancia.gob.ar/
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hLISERIZE Este icono permite visualizar la descripciéon del tramite, para verificar
que el tramite seleccionado sea el correcto:

Descripcién

Presentacion para gestionar la Autonzacion de Planes y Coberturas de Seguro
con el objetivo de obtener aprobaciones de caracter particular.

En el presente modulo, las aseguradoras podran solicitar la correspondiente
autorizacion para la utilizacion de los elementos técnicos contractuales de los
planes y coberturas de seguros.

CERRAR

INICIO DE TRAMITE

Para iniciar el tramite seleccionado, debera presionar el botén IELREEINA e| mismo
consta de tres etapas:

¥y Presidenoa de ia Naoon

Iniciar Tramite

B b SR e e Dgatien o e —

e TSI e
Planss - Agrobacice de Caactw P n

Sa encontraron | resultadas

Flares - Agrobacitn de Casdctsy Pasnicuba
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I’ETAPA

DATOS DEL SOLICITANTE

En esta etapa debera visualizar si los “DATOS DEL SOLICITANTE” son correctos para
proseguir con la carga.

61 SRrtes & Dutirnis MDA TIAMITE  MEL TTVAMITES  ROTINCACOAEY  APGOEIDUS  EONYLLTA
®/ Presitdencia de ta Nacion

Planes — Aprobacion de Caracter Particular

b | & v

Dmes de soiotame

A e

Permite modificar los datos del solicitante que considere necesarios.

Mis datos

Cacos regiot ados Documenzos precmoacod

et
Namibee EREO

CUNTACAm =an

Tpe de docunetin DU - DOCUNENTO UNKD
e de dacumesio (1T iRa]
jon Lt .
Coreo electionid de sviae n sro s ”
Teltono e comartn - adnr
Domicilie
Pae agestne Frevecw CILDAD DF $58N05 AIRGS .
Degenamesio CRIDAD Of BUENGS AMEY v Locwisad CRUDAD DE BLEnDE ihte v
Cabe Pargen s
PRNIeFIY CAGQo postyl 2at
Obaervachses 58

ANCELAR EINTAR DATODS

Este botdon permite almacenar las modificaciones realizadas. Aparecera
el siguiente mensaje de aviso:
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Datos personales actualizados con éxito

CANCELAR Al presionar este botdn no se registraran los cambios realizados.



En esta etapa el usuario debera presentar los elementos requeridos por la SSN para
gestionar la aprobacioén de caracter particular. Los elementos a presentar - segln
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2° ETAPA

CARGA DE FIRMANTES Y ADJUNTE DE

DOCUMENTACION

corresponda - son los siguientes:

Planes - Aprobacién De Caracter Particular (-) | Firma Conjunta:
Representante TAD y Responsable con firma registrada ante SSN.

Copia del Acta de Directorio certificada por Escribano () | Firma
Conjunta: Representante TAD y Responsable con firma registrada ante
SSN.

Condiciones Particulares (Frente de Péliza) | Firma Conjunta:
Representante TAD y Responsable con firma registrada ante SSN.

Formularios de Solicitud del Seguro | Firma Conjunta: Representante
TAD y Responsable con firma registrada ante SSN.

Formularios de Denuncia de Siniestro () | Firma Conjunta:
Representante TAD y Responsable con firma registrada ante SSN.

Nota técnica - Politica de Suscripcién y Retenciéon de Riesgos (x) |
Firma Conjunta: Representante TAD, Responsable con firma registrada
ante SSN y Actuario Externo.

Opinién legal () | Firma Conjunta: Representante TAD y abogado
externo.

Certificado de Incorporacién Individual | Firma Conjunta:
Representante TAD y Responsable con firma registrada ante SSN.

10.

Formulario de Declaracion Jurada de Salud |Firma Conjunta:
Representante TAD y Responsable con firma registrada ante SSN.

Bases Técnicas | Firma Conjunta: Representante TAD, Responsable con
firma registrada ante SSN y Actuario Externo.

L.

Aval de Reaseguro (con membrete y firma del reasegurador) | Firma
Conjunta: Representante TAD y Responsable con firma registrada ante
SSN.
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12. Opinién Actuarial (+) | Firma Conjunta: Representante TAD y Actuario
Externo.

3. Informacién adicional | Firma Conjunta: Representante TAD vy
Responsable con firma registrada ante SSN.

4. Condiciones Contractuales (+) | Firma Conjunta: Representante TAD y
Responsable con firma registrada ante SSN.

(x): CAMPO DE CARGA OBLIGATORIA.

Planes - Aprobacion de Caracter Particular - CAMPO OBLIGATORIO

En el mencionado campo, primero debera realizar la carga de los usuarios firmantes
(Firma Conjunta: Representante TAD y Responsable con firma registrada en SSN).
Para ello, debera hacer clic en “SELECCIONAR QUIEN LO FIRMA”.

Planes — Aprobacién De Cardcter Particular s O, SELECCIONAR
QUIEN LO FIRMA

WI=NIGIGYE Al presionar este icono aparecera la pantalla de carga de usuarios

firmantes. Para ello, debera completar con N° de CUIT/CUIL y presionar el icono E

Seleccionar quien lo firma

2 879809 ﬂ
CALISTENES PEDRO MARCELO %
N* CUIT/CUIL bre y Apellid i
Agregar i |
1 20188101454 SERGIO EDUARDO * * o

CANCELAR

Presionando este icono se agregara el firmante seleccionado.

* Permite ordenar de manera ascendente el orden en que se presentan los usuarios.

¥ Permite ordenar de manera descendente el orden en que se presentan los
usuarios.

X permite eliminar de la lista de firmantes el usuario firmante seleccionado.

ek iidiinelsd Una vez realizada la carga de la totalidad de los usuarios
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firmantes, debera hacer clic en GUARDAR FIRMANTES almacenandose la

informacion.

ERnc TR presionar este icono se cancelara el proceso de carga de firmas.

1 1
1 1
1 1
' IMPORTANTE: La ubicacién de los firmantes es importante, ya que el proceso de |
i firma es correlativo y consecuente. Es decir, cuando firma el primer usuario, recién en i
' ese momento llega la firma al segundo y asi sucesivamente. !
1 1
1 1

_______________________________________________________________________________________

ATENCION: Debera haber cargado todos los usuarios firmantes para poder realizar la
carga de la denominacion de Plan y Ramo

Una vez que se confirmaron y almacenaron los usuarios firmantes, aparecera
automaticamente la pantalla para la carga del formulario de denominacién de plany
ramo y los campos a completar en el caso que se requiera autorizacion de Ramo.
Debera completar los siguientes datos:

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con 3 son obligatorios.
Planes — Aprobacion De Cardcter Particular %

Denominacion del Plan v Ramo
Ciligo Erfiiad SN &
Denominackn del Flan

Mama -

Autorizacion de Ramo
.-'_33"'3'3 FoTEaciin de ramo? -

Oisenaciones

Denominacion del Plan y Ramo

e Seleccionar el codigo de la Entidad.
e Indicar la denominacion del Plan.
e Seleccionar el Ramo.

e Ramo Combinado familiar e Integral: En caso de seleccionar el
mencionado RAMO se desplegara un repetidor donde la entidad debera
indicar los Ramos que componen el Plan y el N° de Resolucién por el que se
autorizo cada uno.
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e En caso de NO solicitar autorizacion del RAMO COMBINADO FAMILIAR E
INTEGRAL, debera indicar el N° de Resolucion por el que se autorizo el
mismo.

Solicitud de autorizacion de ramo

¢ Indicar si solicita autorizacion de Ramo o no. En caso de seleccionar la opcion
“no” debera indicar el N°de resolucion por el que se autorizé el ramo (para las
que corresponda el formato a ingresar debe respetar: RESOL-20XX-N°-APN-
SSN#MF).

Autorizacion de Ramo
i Solicits autorizacion de
Ramao?

(o :

MN* de Resolucion por &l que s&
autorizd el ramo

Observaciones

Al presionar este icono la informacion se almacenara correctamente.
Aparecera el registro permitiendo visualizar, modificar o eliminar los datos
almacenados:

Planes — Aprobacion De Caracter Particular %

Visuslizar el documento 4.8

m Al presionar este icono aparecera nuevamente el formulario para
realizar las modificaciones que desee, una vez modificado el formulario debera
presionar el icono ¥  para almacenar los cambios correctamente:

L NETTEE R FT It # CANCELAR MODIFICACION | % ELIMINAR |

Denominacidn del Plan y Ramo

Cddigo Entidad SSN [ooc - GOMPANIA 4 4,
Dienominacion del Plan 1233
Ramo [ 1.010.00 - Incendio [+

¢ Solicita autorizacion para un
plan de Combinado e | No | -
Intagrales?

Autorizacién de Ramo

:Solicita sutorizacidn de ramo? | No -

MN* de Resclucion por &l que se

- 333
autorizo el ramo

Cibservaciones

Para cancelar la modificaciobn debera presionar el icono
aparecera la pantalla de inicio para continuar la carga de informacion de Planes.

1
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Copia del Acta de Directorio certificada por Escribano - campo obligatorio

Una vez finalizada la carga de los firmantes (tal cual lo explicado ut supra) aparecera
automaticamente la siguiente pantalla para efectuar la carga de la documental.

Subir informacion
Tamafio maximo de 20MB. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, jpag,
Ipeq, png, bmp, gif, tiff, tif, itml, dwf.

ADJUNTAR DE PC

+ arrastre el archivo aqul

Una vez adjunto el archivo, quedard almacenado correctamente. El usuario podra
visualizarlo como asi también, eliminarlo.

Copia del Acta de Directorio certificada por Escribano %

Visualizar € documento m CSE!

PARA EFECTUAR LA CARGA DEL RESTO DE LA DOCUMENTAL, DEBERA
REALIZAR LOS PASOS PRECEDENTEMENTE DETALLADOS



3°ETAPA

CONFIRMAR TRAMITE
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CONFIRMAR TRAMITE . . .
Este icono permite almacenar los datos cargados y continuar

con el trdmite. Aparecerad la siguiente pantalla indicando que el

mismo esta

pendiente la generacion del nimero de Expediente Electréonico hasta tanto finalice el

proceso de firmas.

El trdmite esta pendiente de generacion

Numero de tramite

La tramitacion comenzara una vez gue (oo dooumentoo eean firmadoo. Podés
oegur &l egtado de lao firmas n is oecoicn Tarsss .

Aval de Roasequeo (con mamireto y firma del reasecuradon
Eases Tecneas

Formudane de Declaracidn Jurada de Sakud
Cartificado de Incorparacsdn indhacual

Opireon Legal

Nt Tocnica — Poltics de Suscripaitn y Retenaion de Riesgos
Formulanos de Cenuncia de Siniestro
Formulanos de Salicitud dal Sequre

Condoones Farticularos (Frenta de Polza)

Copra def Acta do Directono centificads por Escrbano

Flanes - Apeobacion De Cardcter Paricular

== Este icono permite descargar el archivo cargado previamente.

I*l'-l*b-l‘-l*l‘-l*l*l*l’-l*l*l*g
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Tareas A presionar este icono accedera a la siguiente pantalla donde podra
visualizar los documentos cargados, el estado de firmas, firmarlos o cancelarlos.
También podra acceder desde la solapa “MIS TRAMITES” > TAREAS

PENDIENTES:

Ver documento a firmar . ] P . )
@ Al presionar este icono podra visualizar el archivo

cargado.
Y, - @ s e
[tz | B %sae
@ Tatens penchentes
- - L B

bt 0 S sgutarien o Cowe 00 T © P 4 L ¢ e dr N PR BECANTV o - .-
I ez ageomacion e twecw ¢ Comamrce oe Deenie s Srmeres S ohen (OCUM s

L il P - s—— - P ————ww OO (OOANNT © ‘v www—— -

0w psscen e cucm v Cwia mia s P e, PR

RN .- W o

& Fimar  p presionar este icono aparecera la siguiente pantalla que permite

realizar la firma del documento. Para ello debera presionar el icono v FIRMAR [N

partir de este momento el documento dejara de ser una tarea pendiente permitiendo
la continuacion del proceso de firmas:

Selecciona el método de Firma

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

«'FIRMAR | ®CANCELAR

@ Verdocumento a firmar Al presionar este icono podra visualizar el archivo cargado.

@ cCancelar tarea presionando este icono se procedera a la cancelacién de dicho
documento. Aparecera el siguiente mensaje de aviso para confirmar la cancelacion:

Cancelar Tarea

i Esta seqguro que desea cancelar |a tarea de firma?
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ESTADO DE FIRMAS

El estado de firmas UNICAMENTE podra ser visualizado por el usuario generador

del tramite. Para ello debera ingresar a MIS TRAMITES - BORRADORES > >

VER TAREAS.
Q.... » Masens @ w05 by o Atonon, X

Bos.ax

M s e - v . .; 'R 9 B

RECHAZO DE FIRMA

Si se rechaza la firma de un documento por parte de algunos de los firmantes la
misma aparecerda en la solapa MIS TRAMITES > TAREAS PENDIENTES del
usuario generador de la presentacion para modificar el documento y/o cancelar la
misma.

) M < A st 00 Cubiin Pote Tpm b PRTVAR IROAENTY

B horem - Araimcs S0 C oy P Soton o smm LR e AR

@ Confeccionar documento  permite cargar nuevamente el documento.

Adjunth documaerntacion
Los documentos marcados con $ son abligatorkas

@ Visumtza of ocuments I EXE0

Resumen:

£ QOSMTIALO Darttatard db 3ot COMIRCSONed0 (ie vel Que Rimes 13006 Js Memanted. Podl sor of Sea0s du bes Nimas e le secoadn Tases

FINALIZAR CONFECOON DOCUMENTOD

AU LRI DLEIZ Al presionar este icono la modificacién se almacenara
correctamente
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@ cancelar A clickear este botén se cancelara definitivamente la TOTALIDAD de
la presentacion por lo que debera iniciar nuevamente la carga del PLAN. La entidad
podra utilizar los documentos que ya adjunté desde el botén "Documentos
precargados":

Cancelar Tarea

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

FINALIZACION DEL PROCESO DE FIRMAS

Una vez que se realizé6 todo el proceso de firmas aparecera en la pestafa
“"NOTIFICACIONES” el numero de Expediente Electrénico. En este momento el
Expediente Electronico generado ha ingresado a la bandeja de entrada de la
Secretaria de la Gerencia Técnica y Normativa de la SSN.

Notificaciones

Enmterste O¢ las actusizaciones de tus @ Ins notifi de oficel
Ranbcaciones Documents Extemos

Busqueas de tramite por
Rumat por W e narmite marTdee O Dea apecierats ol

recha Mombie Mensaye Name(o de Uamite Actiones
ow11/2000 Tanes - de Carhcter TAREA FIRMA DOCUMERTD FINALIZADO TX-2018-38TT720) - -APN-GTYMASSN s
o1 12008 Planes - AproBecion de Cartcies Partiouiar DOCUMENTO FIRMA CONJUNTA FINALIZADO EX2018-56TT720) - -APN-GTYNSSSN &
oW 208 Flanes - Aprodecion de Cartcter Partioaise DOCUMENTO FIRMADD EX2018-54TT726) - -APN-GTYNASEN L
oW1 12008 Planes - Apsobecion de Carscter Parnouier DOCUMENTO FIRMA COMIUNTA FINALZADD EX20NE-S6TTI261. APN-GTYNRSSN ‘
os 12008 Tlanes - Apisbackin de Camketer Parmcsla DOCUMENTO FIMMADO FR-2018-58TTT261 - -APN-GTYNRSSN 2
Mostendo | & 5 de 00 ver 5 FI n 2 3 a 35 14 Siguente »

También se puede observar el nimero de expediente electrénico desde la pestaria MIS
TRAMITES - INICIADOS.

CONSULTA DE EXPEDIENTE




Pagina |17

Si desea consultar el expediente generado podra hacerlo desde la opcion MIS
TRAMITES - INICIADOS - SELECCIONAR EL EXPEDIENTE A CONSULTAR
- CLICKEAR EN !> CONSULTAR EXPEDIENTE.

¢ arrw o S ———— RTINS eeomhese COMNLtS
Qh-..‘-u.su Macizy g

Iniciacos

| seacoen |
=

Tr-m-_lv- & Dintancia
Presidencia de la Nacién

Planes — Aprobacion de Caracter Particular

Estado: Iniciacion

Nomero del tramite: EX-2013.56777261- -APN-GTYNESSN
Ubicacion actual GTYNSSSN-SECRETARIAGTYN

Documentos Tareas

Docunestn

PO20I8-SETTTISS APN-OTYNSSEN

I 200567 TaLLR APN-DTDS SO

1208867 T4 LS APN-DTOR JOM

1P 2318987 TT IR AMEDTO IOM

IF-2213-367TI000 APN-DTD JOM

INICIAR TRAMITE IEURRITERER MOTIFICACIONES  APOUERADOS

Weterencis Acaren
Canntun ® &
Flanes - ADI008CI00 D¢ Caascier ParTiculs ® &
Copie €ef AC1e Ce Drectons centlicads por Escrbeno ® &
Cugis Sef ATie Se Deectorl cenilicads par Escibens ® &
Formutanca de Suicaud del Segao - &

B: s+ s

Este icono permite visualizar los movimientos del tramite.

CONSULTA
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O verdetaslle  Este icono permite visualizar la descripcidon perteneciente al
expediente.

B Mover Este icono permite movilizar el expediente a una carpeta destinada por el
usuario en el buzén “MI UNIDAD”. Para agregar carpetas debera presionar el icono ¥
y aparecera la opcion "NUEVA CARPETA”. Debera indicar el nombre de la carpeta y
presionar el icono aceptar:

Mover a

Selscorree carpeta desmnn

e ferns founet

= =

Crear carpeta

Selaccraes carpena sessrar

> Wisesen

CANCELAR

Los expedientes que no han sido iniciados se almacenan en la solapa mis tramites
>> borradores permitiendo editarlo en cualquier momento:

[ mevacamrem |

Tasees ponciontzs Borradores
Incazoy
@ Nowibee Fetorencin Evado Croacsm

Fnatzancs B\ Ssnscrpcnn de evenos - RENFO Banadon OT0R 208

My I"-_ Acoistancon de Datos te Aseguadomn Banodor AR08
B meatacien Urenca oe Fersomal st B o708 2018
Y Presentacion oe Extasos Cormaties & e Bavao 07:00:2818
B Paoes - agronecon De Cavacrer Pame Saneon o2

Vosavande | 45 de BEE- yee 5 v B: Wid Sguante
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CERRAR SESION

Para salir del aplicativo debera presionar sobre nombre de usuario (arriba/derecha)
y seleccionar la opcion salir:

SERGIO EDUARDO -
Mis datos

EE
D



