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

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

Distancia NiCIO RTINSl REGISTROS PUBLICOS CONSULT

1 / Prepentapion Ciudsdene ante &l Poder Ejsoutiva

. - .
Presentacion Ciudadana ante el Poder
Ejecutivo
#Coronavirus / COVID-19 #Jefatura de Gabinete de Ministros #Tecnologia de la Informacidn v
Comunicacidn - TIC #Registros, Certificados v Constancias
Completa el formulario de Datos de trdmite con 1a siguiente informacidn:

»  Motive de la presentacidn: una breve resefia de la presentacion,

Dependencia donde presentard la solicitud: selecciona a que Organismo enviar la
presentacidn.

« Observaciones (campo opcional): tenes la posibilidad de detallar tu presentacidn,

En caso de ser necesario, podes adjuntar archivos con mayor informacidn en Otra

Documentacion.

Iniciar tramite

suses J are Jf conow Jf winceiin

E ACCESO CON CLAVE
i FISCAL
g curr/cuiL

1. Se abrira otra pantalla donde deberan ingresar el Nimero del g e
CUIT/CUIL y la clave fiscal del postulante a DIRECTOR TECNICO e v
O RESPONSABLE TECNICO y hacer click en “ingresar” (2):
==

lll.  Se abrird otra pantalla, donde deberdn completar los datos, respecto del CUIT que
fue cargado con anterioridad: Hacer click en “editar datos” o “continuar” o el botdn

gue aparezca en su lugar (3).

Mis datos

Datos registrados | Documentos precargados

Apeliice:

Nombre:
curT/cuL:

Tipo de dosumerto:
o de documerto:
Sexo:

Corre electronico de aviao:

Teléfono de contacto:
Domicilio
Fa | Argening poicis | [N
oepariomerro: | [N v Localidad

Calle: Namero:
Fiao/Depto: Codigo postal

Obeervaciones:

CANCELAR EDITAR DATOS 3
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V. Se abrira otra pantalla donde tendran que confirmar los datos cargados (si esta
ingresando al TAD por primera vez). Si son correctos, hacer click en “continuar” (4).

Datos del solicitante

Nombre:

[ |

Apellidos: (N

curcu: I
|

Correo electrénice de

aviso:

Teléfono de comtacto:  +54 .

~VER COMPLETO

CONTINUAR

V. Se abrira otra pantalla, donde deberan indicar:

Presentacion Ciudadana ante el Poder Ejecutivo

2 v

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligstorios

ontos s rami e
Datos de la Solicitud 5

Guea Documentasion [S ol S

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE

Datos de la solicitud “El motivo de la presentaciéon” (5) seguin corresponda, las posibilidades
son las siguientes:

e Cambiar el Director Técnico de un laboratorio de andlisis de semillas habilitado.

e Cambiar el Responsable Técnico de un laboratorio de andlisis de semillas acreditado.

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

VI. En “otra documentacion” (8) adjuntar los archivos a presentar segln el tramite a
realizar.

e El limite maximo de archivos es de 20MB, por lo cual deberd reducir el peso de los
mismos al minimo posible.

e Todos los documentos deberan ser cargados a la mesa de entradas digital en
formato PDF, en el caso de los formularios descargados de la pagina web del
INASE, estos deberan ser completados en computadora y luego guardados
utilizando la opcién “Microsoft print to PDF” en el campo impresora, de lo
contrario los campos editables donde se haya registrado informacion seran
cargados en el tramite vacios.
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VII.

En caso que el limite maximo de archivo no le permita cargar la totalidad de la
documentacidn podra continuar con el paso siguiente y luego podra volver a ingresar
con el mismo ndmero de tramite generado y cargar la documentacién faltante.

Para finalizar la carga:

Hacer clic en “confirmar tramite” (9).

IMPORTANTE

En los casos que los formularios o documentos requieran de la firma de otras
personas que no sean el Director/Responsable Técnico, estos deberan ser cargados
como documentos de firma conjunta, para lo cual en una primera instancia deberd
cargar en el paso VI los formularios y documentos que solo requieran la firma del
Director/Responsable Técnico y luego confirmar el tramite (9), esta accion generara un
numero de tramite al cual debera volver a ingresar para poder realizar la carga de los
siguientes formularios como documentos de firma conjunta:

Cambiar el Director Técnico de un laboratorio de analisis de semillas habilitado:

Nota informando la baja del Director Técnico y la postulacion del nuevo Director
Técnico - cargando el CUIT del responsable legal y del actual Director Técnico (en caso
de que se desee completar la opcion 1).

Cambiar el Responsable Técnico de un laboratorio de analisis de semillas acreditado:
Nota informando la baja del Responsable Técnico y la postulacién del nuevo
Responsable Técnico - cargando el CUIT del responsable legal y del actual Responsable
Técnico (en caso de que se desee completar la opcion 1).

FO133 Solicitud de habilitacion de muestreador de lotes de semillas - cargando el
CUIT del responsable legal y el muestreador.

FO134 Acta de muestreo de lotes de semillas Anexo IIA, FO135 Acta de muestreo
“detalle de los lotes muestreados” Anexo IIB, FO137 Término de compromiso del
muestreador - cargando el CUIT de los muestreadores.

NOTA: EN CASO QUE DEBA INCLUIR MAS INFORMACION, COMO POR EJEMPLO
FORMULARIOS DE FIRMA CONJUNTA O BIEN TENGA QUE AGREGAR
DOCUMENTACION AL TRAMITE, NO DEBERA INICIAR UN NUEVO TRAMITE. INGRESAR
A LA PLATAFORMA TAD DESDE EL PASO | y CONTINUAR EL TRAMITE COMO SE
MUESTRA A CONTINUACION:

VIII.

Una vez que realizo el paso |, se abrira una pantalla en la cual debera:

Hacer click en “mis tramites” (A), podra ver todos los tramites iniciados.

Buscar el nimero de tramite que desea modificar y luego

En “Creacidon”, deberan hacer click en los tres puntos (C) y se desplegara un panel
donde deberan hacer click en “Presentacidon a agregar” (D).

A Trimites a Distancia MIS TRAMITES

[ _wencweenn | Boobea
e Iniciados

Iniciados
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IX. Se abrira otra pantalla donde: Debera seleccionar en “Motivo”:
e Sirequiere incluir mds documentacién, debe Presentacion a Agregar
seleccionar “Agregar mas documentacion”.
e Sirequiere cancelar el tramite porque decidié
desistir del mismo, debe seleccionar

. Presentacion a agregar
“Cancelar tramite”. .

Una vez seleccionado, debera hacer una breve descripcion en el casillero de abajo (E) y
seleccionar la opcidn correcta dependiendo de lo que requiera:

=

Adjunta documentacion:

Los documentos marcades con # son obligatorios

Documento para conservar extensién del archivo [+ o.umian

[+ romian |

[2mmcas ]
i
[N scanian]

Documento con Firma Extema

Documentacion Complementaria

Documento de redaccidn libre

Documento de Firma Conjunta

Informe Audiovisual

e Sinecesita cargar documentacion adicional, debe seleccionar la opcién de
“Documentacion complementaria” haciendo click en “adjuntar” (F), subir los archivos y
continuar con el paso (K).
e Sinecesita cargar un documento con firma conjunta, debe seleccionar la opcién
“Documentacién de firma conjunta” haciendo click en “seleccionar quien lo firma” (G).
- Se abrira otra pantalla como se muestra en la imagen 1 y deberan cargar en (H)
el/los CUIT de el/los usuario/s que debe/n firmar la documentacion, hacer click en
la lupa.

- Como se muestra en la imagen 2, aparecerd el nombre y apellido del CUIT
buscado, y debera hacer click en (l)

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

- Unavezincluido los firmantes, como se muestra en la imagen 3 debera hacer click
en “Guardar firmantes” (J).

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

- Se abrira otra pantalla como se muestra en la imagen 4, donde debe cargar el
archivo que requiere las firmas conjuntas (el archivo debe estar completo).

- Unavez subido el archivo, continuar con el siguiente paso o si requiere cargar mas
archivos con firma conjunta volver a repetir todos los pasos descriptos.
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IMAGEN 1 IMAGEN 2 T IMAGEN 3
Firmantes irmantes

Firmantes

Seleccionar quien lo firma Seleccionar quien lo firma

Selecclonarquieno fima E — B [

_ n I N curmeun Nombre/Razon Social Acciones

N Ccurmeun Nombre/Razon Social Acciones N cunmcu Socal
g 5
| I
I +* x

TR [ cvcen

IMAGEN 4

B. Extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xisx, jpg.

Subir informacién
Tama

naximo de 2

ipeg. png. bmp, gif, tff, tf, html, dwt.

ADANTAR DE PC

- Una vez subidos los archivos: debera hacer click en “Confirmar tramite” (K)

Documanto de radessian libre S TEDAITAR
Dacumsents da Firma Conjunta =]
SFI Frrinibisn
B RE-2021-45257202- 400010 o TN TAIIFK 10
FIRRd &
Tnfarimie fidlovlaussl & ADJUNTAR

Documsanta firmada per |a Administracion Foblics con Firms Conjusts a
SFIFCOI0kAR

CUIEH LD
FIRMA

COMFIRMAR TRAMITE IZ|

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

Presentacion a Agregar

Argentinaunida

Xl.  Solo para firma conjunta: Los usuarios cargados para la firma conjunta deberdn
ingresar a la pagina de tramites a distancia como se muestra en el paso numero |,
luego ingresar a “mis tramites” y en el lateral izquierdo deben ingresar a “tareas



INSTRUCTIVO DE MESA DE ENTRADA DIGITAL — DEC INASE — AREA DE GESTION DE LABORATORIOS - Pagina 6 de 6

pendientes”, hacer click en los tres puntos, se desplegard un panel donde deberan
hacer click en “firmar”.
Se abrira una pantalla como se muestra a
. ., , . Firmar Digitalmente: Si atin no tenés firma digital, consulta las ventajas aqui
ContlnuaCIOn y deberan hacer Cllck en Firmar REMOTAMENTE: Si atin no tenés firma REMOTA, consultd las ventajas
. aqui
“Firmar” (L)

o
o ¥FIRMAR | XCANCELAR

v

Selecciona el método de Firma




