


OP. MUTUAL
Este anexo describe paso a paso las funcionalidades disponibles 

para el rol Operador Mutual dentro del sistema SUME, con el 
objetivo de guiar a los usuarios en sus tareas operativas.



1.
ACCESO AL SISTEMA

1.1 Ingreso a la plataforma

Ingresar a la plataforma Tu Gobierno Digital con sus credenciales 
correspondientes, luego dirigirse a la sección “Mis Aplicaciones”.

1.2 Agregar aplicación SUME

Dentro de la sección Mis Aplicaciones, hacer click en el botón 
"Agregar Aplicación" para buscar e incorporar el sistema SUME a 
su panel.

1.1

1.2

Consideraciones generales
Para acceder y utilizar el sistema SUME, la cuenta de Tu Gobierno 
Digital debe contar con Validación de Identidad de Nivel 2.



2.12
SISTEMA SUME

2.1 Interfaz Principal

Al ingresar al sistema SUME, se despliega la pantalla de inicio 
con los siguientes elementos:

Barra superior: Muestra los datos de la sesión activa como 
Usuario, Rol asignado, la Entidad a la que pertenece y la 
Vigencia de la misma. En el extremo superior derecho se 
encuentra la opción Mi Cuenta.

Menú lateral izquierdo: Permite buscar opciones y desplegar 
el módulo Entidades, el cual habilita las siguientes secciones:

Jurisdicciones Habilitadas

Afiliar Agente

Afiliados

Importar por archivo

Servicios
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2.2

2.2 Afiliar Agente

Permite buscar a un agente ingresando su número de CUIL y 
haciendo click en el botón "Buscar" para iniciar el proceso de 
afiliación.

Al ingresar el CUIL y hacer click en "Buscar", el sistema mostrará 
los datos del agente y desplegará una alerta en el margen 
superior derecho con el mensaje "AGENTE HABILITADO".

A continuación, seleccionar la Jurisdicción correspondiente y 
hacer click en el botón "Afiliar" para avanzar con el trámite.



2.3 Confirmación y adjunción de documentación
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Verificar la Información General del agente e ingresar el N° Afiliado (si 
corresponde) y marcar la casilla “De Gracia?” únicamente si el afiliado 
queda exento de pagar la cuota societaria.

En la sección Adjuntar Documentos, cargar los archivos requeridos 
(Formulario, DNI Frente y DNI Dorso) mediante el botón "Seleccionar 
archivo". 

Finalmente, seleccionar en el desplegable de Fórmula el cálculo 
correspondiente con el que se aplicará la cuota societaria y hacer click 
en "CONFIRMAR" para finalizar la afiliación (o "CANCELAR" para 
descartar).

2.3
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2.4

2.3 Confirmación y adjunción de documentación
Muestra la nómina general de los agentes afiliados a la entidad 
(los registros confirmados en Afiliar Agente impactan directamente 
en esta vista).

Filtros y exportación: Permite buscar por Estado o Apellido y 
Nombre, ajustar la vista desde Selecciona columnas y descargar 
la tabla mediante el botón PDF.

Menú de acciones: Cada registro cuenta con un ícono a la 
izquierda que despliega las siguientes gestiones individuales:

Informacion del Afiliado: Consulta la ficha del agente.

Baja del Afiliado: Tramita el cese de la afiliación.

Ver Servicios/Proveedurías: Muestra las prestaciones 
asociadas.

Cambiar Fórmula: Modifica el cálculo de la cuota societaria.

Cambiar Jurisdicción: Reasigna la jurisdicción del afiliado.

Certificacion / Certif. Libre Deuda: Emite los comprobantes 
correspondientes.
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2.4

2.4 Proveedurías/Servicios del Afiliado
Muestra el detalle de las prestaciones vinculadas al afiliado 
seleccionado.

Acciones principales: Permite dar de alta un Nuevo Servicio o 
Nueva Proveeduría, descargar el reporte en PDF o regresar a la 
pantalla anterior con el botón Volver.

Filtros y lista: Dispone de un buscador configurable por campos 
(ej. Jur. Denom.) y una tabla que detalla el N°, Tipo, Fecha, Estado 
del Servicio, CUE, CUIL, Apellido Nombre, Jur. Cod. Servicio, Jur. 
Denom. y TNA.



2
SISTEMA SUME

2.5

2.5 Alta de Nuevo Servicio / Información General
Permite ingresar los datos para la asignación de un servicio 
financiero o prestación al afiliado y generar su plan de pagos.

Información del Afiliado y Servicio: Visualiza los datos del 
agente y permite ingresar el Importe, la cantidad de Cuotas y 
una Descripción del servicio.

Gastos (Proveedurías): En el caso de dar de alta una 
proveeduría, se habilita el campo Gastos para contemplar 
comisiones u otros cargos administrativos.

Detalles del Servicio: Muestra los valores calculados de TNA, 
Iva, Capital, Interés, Total, monto Pagado y Pendiente.

Documentos: Permite adjuntar la documentación 
correspondiente (Boleta, DNI Frente, DNI Dorso y 
Consentimiento) mediante el botón "Seleccionar archivo". Los 
archivos deben tener formato .PDF

Cuotas: Al hacer click en el botón "GENERAR CUOTAS", se 
desplegará la tabla con el plan de pagos detallando N° Cuota, 
Estado, Vence, montos de capital, intereses e impuestos.

Confirmación: Hacer click en "CONFIRMAR" para dar de alta el 
servicio (o "CANCELAR" para descartar la operación).
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2.6

2.6 Listado de Proveedurías y Servicios asignados

En caso de Baja: En caso de Aprobar:

Una vez confirmado el alta, el nuevo servicio o proveeduría 
figurará reflejado en la lista del afiliado con su Estado del Servicio 
(ej. Pendiente).

Detalle del registro: Muestra los datos de la operación como N°, 
Tipo (ej. Servicio Financiero), Fecha, CUIL, Jur. Denom., TNA y el 
monto Total.

Acciones: Cada fila cuenta con un ícono de menú desplegable a 
la izquierda para gestionar o consultar el estado de dicho 
servicio.

Visualizar: Consulta los detalles y estado del servicio.

Modificar: Permite editar los datos de la prestación.

Baja: Cancela o da de baja el servicio asignado.

Aprobar: Cambia el estado del servicio para su aprobación 
definitiva.
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2.7

2.7 Cancelación de Cuota
Muestra el detalle del pago a efectuar sobre una cuota 
seleccionada.

Resumen financiero: Muestra la Información Servicio, la 
Información Cuota y los Detalles Cuota (desglose de intereses, 
impuestos y valor total).

Registro del pago: En la sección Detalles Pago, seleccionar la 
Forma de Pago e ingresar el Monto a Pagar:

Si se ingresa un monto mayor al valor de una cuota, el 
sistema abonará el excedente hacia las cuotas siguientes 
(pago de varias cuotas).

Si el monto ingresado es menor al total de la cuota, el 
registro quedará guardado como un pago parcial.

Finalización: Hacer click en el botón "CONFIRMAR" para registrar la 
transacción.
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2.8

2.8 Pago individual de cuota
Despliega la ventana emergente para registrar el cobro de una 
cuota en particular.

Datos de la transacción: Muestra el número de Cuota Nro. y el 
Saldo pendiente actual. Permite verificar/ingresar la Fecha, 
agregar una Descripción opcional e ingresar el importe en $ 
Pago.

Modalidad: Seleccionar la Forma Pago (ej. DÉBITO).

Confirmación: Hacer click en "CONFIRMAR" para registrar el pago 
o en "CANCELAR" para cerrar la ventana sin guardar los cambios.
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2.9

2.9 Eliminar Pago
Muestra la ventana emergente de confirmación al presionar el 
botón "Eliminar Pago".

Funcionamiento: El sistema detecta y revierte automáticamente 
el último pago realizado sobre el plan de cuotas, indicando el 
número de pago e importe a anular.

Confirmación: Hacer click en "Sí" para revalidar la eliminación 
del registro y recalcular los saldos, o en "No" para cancelar la 
acción y mantener el pago.
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2.10

2.10 Estado Finalizado en la nómina de servicios
Al completar el pago total de las cuotas, el registro pasa al estado 
Finalizado, quedando reflejado de esa forma dentro de la lista de 
proveedurías y servicios asignados al afiliado.
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2.11

2.11 Servicios
Permite visualizar la grilla de servicios importados de forma 
masiva y procesar nuevos archivos.

Importación: Carga prestaciones masivamente mediante el 
botón "Importar" y ajusta las columnas visibles con Selecciona 
columnas.

Búsqueda: Filtra la información por campos como CUIL o Jur. 
Denom..

Grilla: Detalla los registros generados por lote (N°, CUE, Apellido 
Nombre, CUIL, Jurisdicción, Fecha, Tipo, Importe y Gastos).
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2.12

2.12 Servicios
Muestra el listado general de todos los servicios y prestaciones 
registrados en el sistema para la entidad.

Filtros y exportación: Permite buscar por campos específicos 
como Apellido Nombre, adaptar la visibilidad de los datos con 
Selecciona columnas y descargar la información en PDF.

Tabla de registros: Visualiza el detalle global de los trámites 
(N°, CUE, Estado del Servicio, Apellido Nombre, Documento, Jur. 
Cód., Jur. Denom. y N° Afiliado) junto al ícono de menú 
desplegable en cada fila para realizar acciones sobre el servicio.
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2.13

2.13 Ventana de subida y procesamiento de archivo

Permite cargar el archivo masivo y validar el resultado de la importación.

Carga de archivo: Selecciona los archivos con "Agregar archivos...", 
procesa la carga en "Iniciar subida" y confirma la operación con 
"CONFIRMAR" (dispone de un botón "VER INSTRUCTIVO" para 
consultar el formato requerido).

Detalle del archivo: Muestra la validación línea por línea (N° Línea, 
Afiliado CUIL, Importe, Estado y Mensaje), informando si el registro fue 
Aprobado o Rechazado indicando el motivo del error.

El archivo debe guardarse en formato .CSV (delimitado por comas) desde 
un Excel o Google Sheets, y contener los campos en el orden:

EntidadId,ServicioEntidadNro,ServicioTipo,AfiliadoCUIL,JurisdiccionId,
Importe,TNA,CantCuotas,Gastos,Descripción

Aclaración importante: El campo ServicioEntidadNro debe ingresarse 
manualmente en el archivo y debe ser correlativo para cada registro.

ServicioTipo: 1 = Servicio Financiero, 2 = Proveeduría, 9 = Consolidación.

Gastos: El campo Gastos contempla el importe del gasto que implica 
brindar la proveeduría. Únicamente admite un valor mayor a cero si el 
ServicioTipo es 2 (Proveeduría). Si es 1 o 9 (Servicio Financiero o 
Consolidación), debe ir obligatoriamente en 0.

Ejemplo Proveeduría:
10,9001,2,20123456789,5,15000.50,45.5,1500.00,Préstamo Personal

Ejemplo No Proveeduría:
10,9001,1,20123456789,5,15000.50,45.5,0.00,Préstamo Personal




