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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 Publica de manera virtual desde una PC,
pudiendo gestionar y llevar el seguimiento de los mismos sin tener que acercarse a
una mesa de entrada.

En el presente mdédulo, las aseguradoras podran remitir los elementos necesarios
para solicitar modificaciones a Planes de Seguros que hayan sido tramitados a través
del procedimiento de aprobacion de caracter general.

Para poder operar desde TAD la compafiia y su méaxima 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.


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) deberé ingresar al siguiente
link https://tramitesadistancia.gob.ar, haga clic en la solapa AFIP y completar con
numero de CUIT/CUIL y clave fiscal:

Tramites u Distancia . .
- L PICIO  TRAMITES  HEHSTROS POUBLICDS  CONSULTA TUEXSINNTE
@ Presidencia de la Nacion .

NIC NOD JESILRTES Al O DNy

imités estés dondeestés

clitk aqui yénferate como

Buscar ramite, organismao, categornia, 1emMas n

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

Tramites a Datoncia - _— - = o - A >3
LS TRAMITES  NOTIFICACIONES  APODERADOS  COMSUILTA
Q Presidencia de la Naclén M I CACHN "

Iniciar Tramite

Busnca tu frémoe por Nombre, Groansmo o Temsticn relacionsdn
Franspumta B ianae gor

modificacion n

Se encontraron 3 resultados

Organismo
Modificacion - Aprobacion de Caracter General
¥ Superntanglencia ie Sag 2 la Nackn A
. . . yyveeds © Presertact QD QeT=nnE MoARca w5 T NMUTOLEE dF DM ACTEY grnesa de Planes y Cobor » Gequy
4 (4]

Q , . . . . . .
WMALREEN Fste icono permite visualizar el detalle, para verificar que el tramite
seleccionado es el correcto:


https://tramitesadistancia.gob.ar/
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Descripcion

Presentacién para gestionar modificaciones a aprobaciones de caracter
general de Planes y Coberturas de Seguro.

En el presente médulo, las aseguradoras podran remitir los elementos
necesarios para solicitar modificaciones a Planes de Seguros que hayan sido
tramitados a través del procedimiento de aprobacion de caracter general.

CERRAR

INICIAR TRAMITE

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

Tramites a Dstoncia - . _— - - o . " TA
BOCIAR TRANE MS TRAMITES  NOTIFICACIONES  APODERADOS DNSUILTA
@ Presidencia de la Naclén o WA R Ghaccasas M. o

Iniciar Tramite

Bassca tu irémne por Nombre Crgansmo o Temsticn relacionscn

Franspusta de ranne por
modificacion n

Se encontraron 3 resultados
Organismo
Modificacién - Aprobacién de Caracter General
¥ Superintangdencia oe Sag. % 13 Nacdn A

TPLETIACITR JATT QeTSOnE MOARCACTIES T NUTLALETe dr LA genesy de Planes p Cobartures de Seqis

e © © ©
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[’ETAPA

DATOS DEL SOLICITANTE

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

Tramsies o Distancia

@ Presidoncia de la Nacion

MCIAR TRAMITE MIS TRAMITES  NOTIFICACIONES AMODERALOS ONSLILTA

Modificacion - Aprobacion de Caracter General

L @ v

-

Datos del solicitante
Meteles
Apelbiban
arnous

Careo elecnionco e

ama

Tedetorns de contacno

* VIR COMMLITD

LEILE Permite modificar los datos del solicitante que considere necesarios:



Mis datos

Datos regstrados

Apetisa

Noméee

CUIT)CumL

Tigo ce documento

o e documento

Sean

Corres efectronioo de avica

Telefons g2 contacto
Domicilio

Pais

Departaments

Calle:

PmoyDegpto

Clartvaciones
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DOCcUm@ntos recangaio

SERGIC
onam

DU - DOCUMENTO UtCO

usion
Mestung v
m gmo oo v
- L3387
Argenung Provincls. CIDAD OF BLUENDD AIRES v
CILDLD OE BLENDS 3)RES v Locakdad. oLl DE BUENOE AIRES v
Prique tamero
Conge pactsl 40
»

CANCELAS EDITAR DATOS

EDITAR DATOS . . e . . .
_ Este icono permite almacenar las modificaciones realizadas. Aparecera

el siguiente mensaje de aviso:

Datos personales actualizados con éxito

CANCELAR A presionar este icono no se registraran los cambios realizados.
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2° ETAPA

CARGA DE FIRMANTES Y ADJUNTE DE
DOCUMENTACION

En esta etapa el usuario debera presentar los elementos requeridos por la SSN para
realizar la MODIFICACION DE PLANES DE APROBACION DE CARACTER
GENERAL. Los elementos a presentar y los firmantes requeridos - segun
corresponda- son los siguientes:

. Modificacién - Aprobacién de Caracter General (*) | Firma Conjunta:
Representante TAD y Responsable con firma registrada ante SSN.

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

3. Nota Técnica - Politica de Suscripcion y Retencién de Riesgos. | Firma
Conjunta: Representante TAD, Responsable con firma registrada ante
SSN y Actuario Externo.

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

5. Aval de Reaseguro (con membrete y firma del Reasegurador) | Firma
Conjunta: Representante TAD y Responsable con firma registrada ante
SSN.

6. Opinién Actuarial | Firma Conjunta: Representante TAD y Actuario
Externo.

7. Opinién Legal | Firma Conjunta: Representante TAD y Abogado Externo.

8. Documentacién | Firma Conjunta: Representante TAD y Responsable
con firma registrada ante SSN.

(*): CAMPO DE CARGA OBLIGATORIA.



eSS
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Adjunta documentacion;

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Modificacion - Aprobacion de Caracter General %
CUIEN LO FIRMA
Copia del Acta de Directorio certificada por Escribano %
CAREN LO FIRMA
Nota Técnica - Politica de Suscripcion y Retencion de Riesgos Q, SELECCIONAR
OLAEN LO FIRMA
Bases Técnicas Q SE ECCIONAR
QUEEN LD FIRMA
Aval de Reageguro (con membrete y firma del Reasegurador) Q SELECCIONAR
QUIEN LO FIRMA

Opinion Actuarial Q SELECCIONAR
QUEEN LO FIRMA

Opinion Legal Q SELECCIONAR
OUSEN LO FIRMA
Documentacion Q SELECCIONAR
CANEN LO FIRMA

Modificacion - Aprobacion de Caracter General

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”,

Modificacion - Aprobacion de Caracter General % Q SELECCIONAR
QUTEN LD FIFMA

Q1 SE1 ECTIONAR ) i i )
CIENINEGIGTEE - Al presionar este icono aparecerd la pantalla de carga de usuarios

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

2 879809 n

PEDRO MARCELO %
N* CuIT/CuIL Nombre y Apellido ones
1 20 SERGIO EDUARDO A~ ,‘, I

CANCELAR

Presionando este icono se agregara el firmante seleccionado.
4 Permite ordenar de manera ascendente el orden en gue 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.

Una vez realizada la carga de la totalidad de los usuarios
firmantes, debera hace clic en GUARDAR FIRMANTES almacenandose la informacion.

ESHCELAI presionar este icono se cancelara el proceso de carga de firmas.

1 1
1 1
i IMPORTANTE: La ubicacién de los firmantes es importante, ya que el proceso de X
I firma es correlativo y consecuente. Es decir, cuando firma el primer usuario, recién .
| en ese momento llega la firma al segundo y asi sucesivamente. !
1 1
1 1
[ 4

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

Una vez que se confirmaron y almacenaron los usuarios firmantes, aparecera
automaticamente la pantalla para la carga de la modificaciéon. La misma consiste en
completar los siguientes datos:



//
/
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Modificecion - Aprobacién de Caracter General % Q SELECOONAR

QUIEN (O HIRMA

Modificacion a Planes
CSag0 02 a Extutad q

N° 0% Topehants ous Yamms &

Plan 3 moofes

Observaciones (debera indicar las modificaciones que tramita)

ATENCION: Formatos a ingresar a segun corresponda:

e N° SETRA: SETRA N° XXXXX - Ejemplo: SETRA N°
e N° COMDOC: CUDAP: EXP -SSN XXXX/201X - Ejemplo:

CUDAP: EXPoSSN:WIM

e N° GDE: BR-201X-XXXXXXXX- -APN-@B#SSN (PARA PLANES ESCANEADOS EN
MESA DE ENTRADAS DE LA SSN)

TAD).

e N° GDE: BR-201X-XXXXXXXX- -APN-GHIMN#SSN (PARA PLANES PRESENTADOS POR

Caratula Expediente

Nimero: PV-2018-56851017-APN-GA#SSN

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Martes 6 de Noviembre de 2018

Referencia: Caratula del expedienteliX-ZOlS-5685 1001- -APN-GA#SSN I

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

Modificacion - Aprobacion de Caracter General ¥

8 vsuakzw ol documento Pl e (] = £L ". o |

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.

Para cancelar la modificacién debera presionar el icono AElE=LURITNNITEIENT
Aparecera la pantalla de inicio para continuar la carga de informacién de Planes.
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Copia del Acta de Directorio certificada por Escribano

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 informacién
Tamafio maximo de 20MB. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xlsx, jpag,
Ipeq, png, bmip, gif, tiff, tif, html, dwf.

ADJUNTAR DE PC

+ Arrastre el archivo agul

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

Copia del Acta de Directorio certificada por Escribano %

£2 Visualizar €l documento m CS'B

PARA EFECTUAR LA CARGA DEL RESTO DE LA DOCUMENTAL, DEBERA
REALIZAR LOS PASOS PRECEDENTEMENTE DETALLADOS.
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3°ETAPA

CONFIRMAR TRAMITE

CONFIRMAR TRAMITE , . .
Este icono permite almacenar los datos cargados y continuar con
el trdmite. Aparecera la siguiente pantalla indicando que el mismo esta pendiente la

generacion del numero de Expediente Electronico hasta tanto finalice el proceso de
firmas.

El tramite esta pendiente de generacion

Numero de tramite

La tramitacion comenzard una vez que 1os documentos sean frmados. Podés
sequir &l estado de las firmas en |a seccion Tareas

Documentacion asociada:
Noetwe Acciones

DOCUMENtAcsn é'
Opinion Legal

Opinion Actuacis .‘.
Aval ge Beateguro (con membrete y finma de ressaqurador] &
Bazes Tecmacas A
Nota Tecncs — Folitica oe Suscripodn y Retencion de fesgoa &
Modficacdn - Aprodacon de Caracter General &
Copia el ACTR de Daactono cermifcaaa por Escnbano ;I}.

& Este icono permite descargar el archivo cargado previamente.

Tareas Al 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:

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



eSS
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Tramites » Distanca 2 3 - v ~ L " = AL ¢ 1,
INCIAR THAMITE MIS TRAM £ NOTINCADYINES AODERA, 8 CoMNIRTA
Proaidencia Gs Wy Nacldn x WEE. ‘Nevam DERADO: .

MATA R .

NULYA ¥$oreQ
CARFETA

Tareas pendientes

Tacess perdarias
Iretrachae
lzaradicime FIRRAAK (OCUMENT
Favabantus
B Meancacn - Apeotincitn de Tk Oplostn Lag FIRMAR DOCLIMENTD L & mis v (et
LU
My Tompwedon B\, Modficacon - Apeohacion e Cans Documeni=oon FINMAR COCUMENTO ’ ‘
Compartidos Coanegs B\ Modficacam: Agrchecion e Card Modfiracin - Aprchaciin de Catdeter — TIINVAT DOCLIMENTO ® Vo staxzarrentn o b
BY Medficucan - Aprobiecicn e Cak Saren Tecricun FIRMAN DOCLIMENTO D e
Mervene | a0 21wt ' . BW:: s 1 Sigaemy

# Fimar 4 presionar este icono aparecerd la siguiente pantalla que permite

realizar la firma del documento. Para ello debera presionar el botdn edodoeieid]

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 agui

«FIRMAR | XCANCELAR

& Ver documento a firmar A| presionar este icono podra visualizar el archivo cargado.

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

Cancelar Tarea

i Esta sequro que desea cancelar la tarea de firma?

ESTADO DE FIRMAS

El estado de firmas UNICAMENTE podra ser visualizado por el usuario generador del
tramite. Para ellos debera ingresar a MIS TRAMITES>> BORRADORES>> PSS
VER TAREAS >> CLICKEAR EN &
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Modificacion - Aprobacién de Catscter General

Estadn: FEMAS DOCUMENTL

Twdve Tane Poteeve o Erwee pos by Fmte conm ue Avee
P DOOARHTD W Tormas - Pulms e bk s 9,y Mo Ao TIETM PN Qa0 (SR '
TR TGN Gowm Tocmam ITATHTI PONINTE e ' s o0
FURLAR LOUUURNID e e A T LTI STRIRENTL L g/720
SN DOCURENTD wravesie be| TN FEnisEVIE A ' FE X%
FNLAN D UMENT (kmane Loy AT rEMmENTE [ An  ) ' / » e

Wezrems atom ' v . 1 Sqpete »

Estado de Firmas
Fecha de inicio de la tarea: 07/11/2018

N*® CUIT/CUIL Nombre y Apellido Fecha de Firma
1 o7/11y2008
2 Sin Firmar

%CERRAR

RECHAZO DE FIRMA

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

Tareas pendientes

Nombre Referuncia Estado Cieacion

Y Moditicacitn - Aprobacssn de Cai Mot Técnich ~ Polics 0a Suscrgsdn . CONFECCIONAR DOCUMENTO ormzng |

B\ Moddticacian - Aprobacion de Cara Bases Técnicas FIRMAR DOCLMENTO {#]

B\ Modificacion - Aprobacian de Cad Opswon Legal FIRMAR DOCUMENTO Cancelar -

[2) confeccionar documento permite cargar nuevamente el documento.
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Adjunta documentacion

Los documentos marcados con % son obligatonos

Naota Técnica - Politica de Suscripcion y R ion de Riesgos % Q SELECCIONAR
QUIEN 1O FIFIMA
@ Visuaiiza ef documersto [EKERIRGN X
Resumen:

£l documento terminard de ser confeccionadd una vez que firmen todos los firmantes Podra ver ¢f estado de 1as firmas en fa

seccion Tareas
FINALIZAR CONFECCION DOCUMENTO

ALLRELLE RSB DSZN Al presionar este icono la  modificacion  se

almacenara correctamente.

@ cancelar A hacer clic en 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 botdn "DOCUMENTOS
PRECARGADOS":

Cancelar Tarea

Sicancela la tarea, debera iniciar nuevamente el tramite y podra utilizar los documentos que ya
adjunto utilizando el boton "Documentos precargados” j Desea cancelar la tarea?

FINALIZACION DEL PROCESO DE FIRMAS

Una vez que se realizé todo el proceso de firmas aparecerd en la pestafa
“NOTIFICACIONES” el nimero de Expediente Electrénico. En este momento el
Expediente Electrénico generado ha ingresado a la bandeja de entrada de la
Secretaria de la Gerencia Técnica y Normativa de la SSN.
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Notificaciones

ENTeraze do Lk ACDMNZAcrenes de 1S TTANMIeL O A5 D0CA LAC e S0 dOCumaoRacon atic il

Notificaciones Documsnitos Exteinos

Bst)undts (e 1NTine por

Fecha Mardwe Mmiongr Namero de tidmine Acomones
auninote Moddicaciso - Aprobiaciin dw Cascter Gormesl TAREA FIANA DOCLMMENTO FINALIZADO EX2014. 57159190, - AP OTYNSSSH &
e Mostiackn  Aprsbackio de Cardctes el DOCUMENTO FIIMA CONJUNTA FINALIZADO EX 2013.57159193. .APN.GTYNSSSH -t
e Moaticacion - Apsshacin de Caracter Gepmal COCLRENTO Fraaano EX-2010-AT1591 9 -APN-GTYNASSN ‘
071122018 Modiicacsse - Apncbinciin de Catdcioe Gormeal DOCUMENTO FIFMA CONJUNTA FINALIZADO EX 201857159100, -APN.CTYNSSSH &
mueaoe Modticackin  Apeobacsin do Cakcrer Germeal DOCUMENTO FIRMADO EX 2014 57159199, APN GTYNESSH E

Mttrade | 4 508 200 v ¥ . n 2 3 4 5 4] Siguiente »

También se puede observar el nimero de expediente electréonico desde la pestafia
MIS TRAMITES>> INICIADOS.

CONSULTA DE EXPEDIENTE
Si desea consultar el expediente generado podra hacerlo desde la opcion MIS

TRAMITES>> INICIADOS>> SELECCIONAR EL EXPEDIENTE A CONSULTAR

>> HAGA CLICK EN * >> CONSULTAR EXPEDIENTE.

Tramites » Distancm . ; " -
MLIAN ThAMITE NONNCACKRN S NCOERALOS DI TA
Q Fresidencis de ta Naoon m

NUEYA n 0O k=2 &
N Ix
Iniciados
Tarsan perdberrins
nciadss Harmw Retwwncia Tetnca Cronchan
Sevrardaien
Foakades
Y Pleses - Advewin: o Agnitiacems EC0I4 56810610 APNATYINIGES  Toammaiin © Yo man
Mousstad
A Corrparsios By Praney - Aprotier o de Cotcrw DI SIONN 97 APKGTYNRSSN yeciacion -
bl nabhaaniis o B Puies - Advesdn » AproDacKse ECZ01953I580051 APNOTYNISSN  Wicimcitn B
Y Puenes - Apmiecvo te Cascim EX01850IB044 APKGTYNASSN  Svciaoin 0D Comtriins s
&

G| LS = [ R —
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Tramitws » Dwstancrs = - - — — - P a1
2 PECLAR TRAMTE EUSIESIEAREN NOTH AN SES FOERa0s HZA
Presidencia de la Nacion - - - .

Modificacion - Aprobacion de Caracter General

Estade s e
Nimers dol mambde FX I3 ATISIIE APNGTYNASSN
Ubicacion scuusl (TYNSSIN SECRE TARAGTYN n
Lax sawmnts Rartermn - Acram
5% 09 5T RN Sw AT S v - b
I8 T AT SN ITIA M S % LT3 b Ceectin cweAoRTs I SioEans = 2
¥ I3 TTTEN IS OO SM Mtz AoTimcoy e Cawow Lewd s 2
0 TSI S STT3 M Sanws Te wan e &
20 TR S5 DTS M P e L e s e T 2 e &

B -

Este botén permite visualizar los movimientos del tramite.

0 Verdetalle Este fcono permite visualizar la descripcion perteneciente al expediente

D Mover Este icono permite movilizar el expediente a una carpeta destinada por
el usuario en el buzén “MIl 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

Seletoumnm carpeta devtmn

No 2ems foun
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Crear carpeta

Selsccron Coapets devine

CANCELAR

Los expedientes que no han sido iniciados se almacenan en la solapa MIS
TRAMITES >> BORRADORES permitiendo editarlo en cualquier momento.

CERRAR SESION

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

SERGIO EDUARDO -
Mis datos

E=
s



