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INTRODUCCION

El sistema de Rubricas Productores es una herramienta desarrollada por la Superintendencia de Seguros de la Nacion

para reemplazar la rtbrica de los libros en papel realizada por los productores en el Ente Ley 22.400.

OBJETIVOS DEL SISTEMA

Los PAS podran cargar la informacion por envio masivo via web utilizando archivos XML, exportados directamente

desde los propios sistemas que utilizan y subidos al aplicativo, o bien archivos de tipo TXT cuando no superen los 100
registros. Para cualquiera de estos mecanismos, se realizarén validaciones de coherencia y correlatividad de los datos,

emitiéndose un comprobante de recepcion que hara las veces de rabrica, firmado digitalmente.

Un requisito previo a la subida de informacion sera que cada PAS cuente con saldo en su cuenta corriente. Se exigira
contar con un importe equivalente a 3000 registros. Este importe ird consumiéndose en la proporcién equivalente a un
registro, hasta agotar el mismo. Una vez que el saldo llega a $0, deberéa volver a realizar un depdésito para rehabilitar los

envios.

OBJETIVO DEL PRESENTE MANUAL

El objetivo que se persigue con la aplicacion del presente manual es dar a conocer la utilizaciéon del sistema a los

distintos tipos de usuarios.
1. Productores Asesores de Seguros (PAS)
2. Ente Ley 22.400

3. SSN

INGRESO AL SISTEMA POR EL PAS

Para que el PAS pueda acceder al sistema, debera disponer de una clave fiscal. En el siguiente link:

(http://www.afip.gob.ar/genericos/guiaDeTramites/quia/documentos/PasoaPasoObtenerCF.pdf)

se detalla la tramitacién requerida por AFIP para obtener la clave fiscal.

La clave debe ser de Nivel 2 o superior para poder  adherirse al servicio.

Luego debe adherirse al servicio “SSN — Rubrica Digital de Libros de Productores” en el sitio de AFIP.
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ADHESION AL SERVICIO — AFIP

Para adherirse, deberd ingresar en: http://www.afip.gov.ar/ y escribir los datos de CUIT/CUIL/CDI.

(AP O0V

AOHINISTRASION FEQERAL

el i

. p ir . - .
Una vez que presione el boton se le desplegara la siguiente pantalla, donde deberé ingresar los datos que se le

solicitan y presionar el boton INGRESAR:

/ALY

ADMNSTRACION FECERMAL

CLAVE FISCAL 7 MANUALES

Clave o usuario incorrecto. Intente INGRESAR

nuevamente. INGRESO

SEGURO

Luego de eso, en la siguiente pantalla debera elegir la opcion de “Administrador de Relaciones de Clave Fiscal”

LAFO [

Listado de sistemas habilitados

Usuario:
© Aceptacién de Designacién

Incorporacién y Revocacién de Relaciones

© Administrador de Relaciones de Clave Fiscal

Administrador de Relaciones de Clave Fiscal. Modificacidn del Perfi. Alta de servici

QSSN
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Y en la siguiente pantalla presionar el botén ADHERIR SERVICIO

Servicio Administrador de Rel

Este servicio le permite gestionar (incorporar y revocar) autorizaciones para operar servicios en nombre suyo o de la persona gue
represente. Las operaciones generan formularios oficiales AFIP. Los mismos Se abren en ventanas emergentes para su mayor
tacilidad en la operacidn. Por favor tenga en cuenta esto a la hora de configurar su navegador.

Utilizandao el botén "“Adherir Servicio™ podré asociar un servicio a su Clave Fiscal. Esta es una
=i nueva opcion mas simple v répida de utiizar. Tengs en cuenta gue el mismo no es valido para ADHERIR SERVICIO
habilitar un servicio en representacion de otra persona.
Lttilizando el botdn “Huewva Relacion® podra generar nUevas autorizaciones para utiizar servicios.

Las autarizaciones podrén ser para Ud. misma o bien para autarizar a ofras personas para
acceder a algln servicio en su nombre.

) |tilizando &l boton *“Consultar” podra buscar las distintas relaciones existentes para su persona,
=i discriminaclos por Representantes (Persoras gue lo representan & Ud ) v Representacos CONSULTAR
(Personas gue Ud. representa).

Alli se le mostrara la lista de servicios disponibles

() e |
O st

s@  Mricpalidad de Resario |

ISOBE S COm 0RO

1/ BB SENASA mmzzese

Debera elegir Superintendencia de Seguros de la Nacién

Al presionar sobre el boton de la SSN, se despliega Servicios Interactivos

% Servicios Interactivos

Al cliquear Servicios Interactivos, se despliegan las dos opciones de la SSN, se debe elegir SSN — Rubrica Digital :

QSSN
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¥ Servicio
~ S5N — Rubrica Digital
Rubrica Digital de libros de productorgs

:-‘ Superintendencia de Seguros de la Naciién - Productores
SSN - Actualizacion de datos de productores

Luego de eso usted podra confirmar su eleccion, si esta de acuerdo con los datos que se muestran:

Bienwvenido Usuario .
Actuando en representacion de .
Incorporar nueva Relacion

Autorizante (Dador)

Representado I

Servicio SSN — Ribrica Digital (Nivel de seguridad minimo requeride 2} BUSCAR
Reprezentante [Clave Fizcal Nivel 3] BUSCAR

CONFIRMAR

Presionando el boton CONFIRMAR, quedara adherido al servicio y podra imprimir el formulario como constancia de la

adhesion.

Ahora debera ingresar a: https://rubricadigital.ssn.gob.ar e informar los datos de CUIT/CUIL/CDI y clave fiscal

5 marcanores

| meapd @l

(& | PRODUCTORES

/RO

CLAVE FISCAL cantir MANUALES,
© rorfaso daton: © o

INGRESO)
SEGURD!
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En cuanto el servicio de autenticacion de AFIP confirme los datos, se le permitira el ingreso al aplicativo RUBRICAS

PRODUCTORES.

DELEGACION DE SERVICIOS - AFIP

Si desea delegar el servicio, deberd ingresar en: http://www.afip.gov.ar/ y escribir los datos de CUIT/CUIL/CDI.

[AFO0Y

ADMIMISTRACION FEDERAL

“COMLIMIT

Cuando presione el botén E] se le desplegara la siguiente pantalla, donde deberd ingresar los datos que se le

solicitan y presionar el boton INGRESAR:

/ALY

ADMINSTRACION FECERAL

CLAVE FISCAL MANUALES

e Clave o usuario incorrecto. Intente INGRESAR
nuevamente. 2 INGRESQ
SEGURO

Luego de eso, en la siguiente pantalla debera elegir la opcion de “Administrador de Relaciones de Clave Fiscal”

QSSN
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En la pantalla siguiente debe oprimir el botén Nueva Relacién :

Servicio inistrador de

Este servicio le permite gestionar (incorparar y revocar) autorizaciones para operar servicios en nombre suyo o de la persona gue
represente. Las operaciones generan formularios oficiales AFIP. Los mismos se abren en ventanss emergentes para su mayor
facilidad en la operacidn. Por favor tenga en cuenta esto a ls hora de configurar su navegadar.

Utilizando el batén “Adherir Servicio™ podré asociar un servicio & su Clave Fiscal. Esta es una

=i+ nueva opoion mas simple v rapida de utiizar. Tenga en cuenta gue el mismo no es valido para ADHERIR SERVICIO

hahbilitar un =ervicio en representacian de ctra persona.

_ Utilizando el botdn "Huewa Relacion™ podrd generar nuevas autorizaciones para utiizar servicie®

=i Las sutorizaciones podrén ser para Ud. misma o bien para autorizar & otras personas psra
acceder a algun servicio en su nombre.
Ltilizanco el botdn “Consultar™ podra buscar las distintas relaciones existentes para su persona,

=i+ dizcriminados por Representantes (Personas que lo representan a Ud.) y Representados COMNSULTAR

[Personas que Ud. represents).

Presionando Buscar se despliegan los servicios que desea delegar:

Bienvenido Usuario .
; Actuando en representacion de
Incorporar nueva Relacion

Autorizante (Dador) i

Representado J -

Servicio Prezione Buscar para geleccionar el 2ervicio BUSCAR

Y debera elegir

Superintendencia de Seguros de la Nacién

w@ M mziiéllﬁ’ﬂm?mit

M%ﬁmgmwfgmi;gmmx

NS SENASA ez

% Servicios Interactivos

RUBRICAS PRODUCTORES
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Al cliquear Servicios Interactivos, se despliegan las dos opciones de la SSN, se debe elegir SSN — Rubrica Digital :

7 Servigigs Intosaet

~ SSN — Rubrica Digital
Rubrica Digital de libros de productores

erintendencia de Seguros de | = roductores
SSN - Actualizacion de datos de productores

Una vez verificados los datos del servicio a incorporar, debera presionar el botén BUSCAR (de la fila “Representante”)

para seleccionar la persona a la que le delegara la utilizacion del servicio seleccionado.

La persona a la que se le delega el servicio, debe tener también CLAVE FISCAL de nivel de seguridad 2 o superior.

Bienvenido Usuario . . .
: Actuando en representacion de
Incorporar nueva Relacion

Autorizante (Dador)

Representado n -

Servicio SSN — Ribrica Digital (Nivel de seguridad minimo reguerido 2} BUSCAR
Representante Presione Buscar para seleccionar el Representante BUSCAR >

Debera completar el nimero de CUIT de la persona a la que le delegara la utilizacion del servicio en su nombre y luego
presionar el botén Buscar. Si cliquea el casillero El usuario es Externo, la persona a quien delegue el servicio podra a

su vez delegarlo.

Bienvenido Usuario
, Actuando en representacion de

on del Rep! a autorizar

Esta generando una nueva autorizacion para el servicio 55N — Rabrica Digital (Nivel de seguridad minimo
requerido 2). El servicio que selecciond es un servicio interactive. Para hacer efectiva la autorizacion debera designar
a una persona Fisica con Clave Fiscal habilitada.

La persona. lo ha autorizado para delegar este servicio en su nombre.

CUM/CUILICDI @
Usuario BUSCAR
@suarin es Externo (Podra delegar @

En la pantalla siguiente debera verificar que la CUIT corresponda a la persona a la que le delegara el servicio. Si los

datos son correctos presione el boton CONFIRMAR.
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Bienvenido Usuario
, Actuando en representacion de .

Incorporar nueva Relacion

Autorizante (Dadoer)

Representado | -

Servicio S5M — Ribrica Digital (Nivel de seguridad minimo requerido 2} BUSCAR
Representante BUSCAR

CONFIRMAR

Corroborada la totalidad de la informacion (Servicio a delegar y persona a la que le delegara la utilizacion del servicio),

presione el boton CONFIRMAR.

Bienvenido Usuario .
, Actuando en representacion de

Incorporar nueva Relacion

Autorizante (Dador)

Representado -

Servicio SSM — Ribrica Digital (Nivel de seguridad minimo requerido 2} BUSCAR
Representante 4 BUSCAR

CONFIRMAR

Una vez confirmada la delegacién, visualizara en pantalla, y podra imprimir, el formulario F3283/E, como constancia de la

delegacion del servicio.

Para poder utilizar el servicio delegado el autorizado debera ingresar a la pagina Web AFIP, ingresar su CUIT y Clave

Fiscal y aceptar la delegacion (Ver pantalla pagina 4, opcidon Aceptacion de Designacion ).

Cuando el autorizado acepte la delegacion, podra ingresar en: https://rubricadigital.ssn.gob.ar e informar los datos

de CUIT/CUIL/CDI y clave fiscal
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fex.html PR BT

o | ] Sitios sugeridos.
|| L] 7176.pc (Objsto appi

|| ] 7180.pef (Objeta spplcatio.. | | | | AFIP - Achministracén Feder... | | ||  » Superintendencia

(& | PRODUCTORES

CLAVE FISCAL = MANUALES.

© Por v cormplete s o © e

INGRESO)
SEGURO;

2 SSN I e

En cuanto el servicio de autenticacion de AFIP confirme los datos, se le permitira el ingreso al aplicativo RUBRICAS

PRODUCTORES.

Si el productor efectlia la delegacion del servicio luego de haber realizado su propia adhesion al mismo, ambos podréan

ingresar al aplicativo RUBRICAS PRODUCTORES.

QSSN
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CONSIDERACIONES GENERALES

OPERATORIA

Los PAS compran paquetes de créditos prepagos que le habilitan la rdbrica posterior de determinada cantidad de
registros de sus libros (Registro de Operaciones y Registro de Cobranzas y R endiciones ). A posteriori, cada PAS
envia, mediante este aplicativo, archivos XML o TXT con una estructura predeterminada, conteniendo los registros de
sus libros.

Si los archivos son aceptados, se consumen los créditos correspondientes a la cantidad de registros aceptados y
obtiene un certificado con firma digital con un detalle de lo aceptado sujeto a revision.

Para comenzar a operar con este aplicativo cada PAS debera efectuar una compra de crédito obligatorio inicial que
cubre el envio de 3.000 registros.

Los créditos no tendran vencimiento.

El PAS tiene un plazo de 15 dias para informar los registros de cualquiera de los dos libros en el aplicativo, después de
ese plazo los registros se marcaran como vencidos.

El PAS podréa subir sus archivos siempre que se encuentre en condiciones de hacerlo, es decir esta habilitado, tiene sus

cursos al dia, etc.

Para una correcta visualizacion del aplicativo debe tener instalado Internet Explorer V.8 o superior.

QSSN
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SELECCIONAR DELEGADO

Cuando se ingresa al aplicativo aparece la pantalla que se muestra a continuacion, relacionada con la Delegacién de

Servicios en AFIP . En el combo Delegados aparecen los CUIT’s que han delegado el servicio al usuario quien debera

elegir en nombre de quién ingresaré los datos.

Seleccione un delegado para comenzar a
utilizar el sistema

Delegados: ‘ 20303715704 -

==

Presionando el boton Aceptar, se habilita la carga quedando a la vista los datos del usuario para quien se ingresa

informacion: su nombre, CUIT, la Gltima fecha en la que cargé un archivo y los créditos disponibles.

' (@>| RUBRICAS PRODUCTORES

ADRIANA SEMORILE
27117522082

Fecha upload éltimo archive: -
credito 0 registros

RUBRICA

SUBIR XML

El formato de los archivos se detalla al final de este Manual.

En esta opcion el productor efectla la carga del archivo XML a rubricar ubicandolo mediante el botén Examinar,

eligiendo si se trata de un archivo de Operaciones o de Cobranzas y Rendiciones . Luego presiona el botén Validar .

El archivo, QUE DEBE SER DEL TIPO ZIP, se valida y emite la boleta de pago. Si se detectan problemas en el archivo,

se detallan en el recuadro sefialado con O en la pantalla siguiente, por ejemplo:

QSSN

SUPERINTENDENCIA DE
SEGUROS DE LA NACION

Debe seleccionar el archivo con extension de tipo 'zip'.
No se ha declarado el atributo 'Tipo'.

Debe seleccionar el archivo que desea subir.

El elemento 'Registro’ tiene un elemento secundario ‘TipoRegistro' no vélido. Lista esperada de elementos

posibles: 'NroOrden'.

Superintendencia de Seguros de la Nacion | Julio A. Roca 721 | Buenos Aires




f, %\}%

‘ RUBRICAS PRODUCTORES

MANUAL DEL USUARIO

v

Cuit; 27117522062

Subida de Informacion XML

Seleccione un Archivo Zip: [ Bama]

@ operaciones © Cobranzas o rendiciones

=

\m{

Si el archivo se valida correctamente, se muestra la leyenda Archivo Correcto

Seleccione un Archivo Zi:
© Operaciones © Cobranzas o rendiciones
Resultado:
Archive correcte.
[ - |

Hasta el momento, el archivo no se ha ingresado a las bases de datos del aplicativo, lo que se logra presionando el
botén Subir . El PAS revisa el pdf emitido y si esté4 de acuerdo, cliquea el casillero “La informacién suministrada tiene
caracter de DDJJ y su recepcion no supone la confor ~ midad del Organismo en cuanto a su contenido” ubicado en

la parte inferior del pdf y oprime el botén Aceptar

N @] RUBRICAS PRODUCTORES
\5 * .

@“’.l BRICAS PRODUCTORES =

intendencia de Seguros de la Nacion
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A continuacién aparece un cartel de confirmacion y cliqueando Aceptar aparece la pantalla:

f, %\}%

‘ RUBRICAS PRODUCTORES

Descarguese su copia firmada por la SSN

Cliqueando en la leyenda Descarguese su copia firmada por la SSN

puede guardar o imprimir:

El PAS tiene un plazo de 15 dias para informar los registros de cualquiera de los dos libros en el aplicativo, después de

ese plazo los registros se marcaran como vencidos. En el ejemplo de la pantalla anterior se sefiala con O las

, obtiene el certificado firmado digitalmente, que

lerintendencia de Seguros de la Nacion

)

RUBRICAS PRODUCTORES

Datos del Productor

[Nombre v apelligo: ADRIANA SEMORILE

[matricuta: 550551

GuIT- 27117522082

|Eecha Envio: 1511 112012

Cantidad registros: 3

[Tipo de fibro:

version: 1

o | F: e T ot [ ] B o] o | o | b [Goera
Tesim Came | Posrales Aserundo A | Shses
T [T Do [Neaimm] | Dot | o | T [ o
B W\ [1,1.30520856, Leanel Sanini 2 [A1111A (0801 G- [3 85000 T 1
1, 1, 35185848, Jordan lBT A2z 48123
Faioreni [p24Bc
4 (05092012 | 11, 1, 38205687, Cristian Sose |1 |a33334 0501 (XX - 25000 OLOV2013~ |4
lBc ABC123
5 (50200 |11, 0956854, Pablo w2 [adasda [0501 ook |30 [85000 Lo (215048
1 1, 38506740, Sebastan lBE A%s PEXIESS FE;
Wipagern saiBc
NS irrtereritier

I dok
Fbrica P

Reason: Rubrica
Locaton: SuperniendeMils de Seguros de fa Nacsin

Fechas de Registro que por estar vencidas se muestran en rojo.

Este certificado puede ser guardado como archivo digital o impreso mediante los botones que se muestran en la parte

superior del certificado:

El PAS puede cancelar la operacion si advierte que no concuerda con alguno de los datos.

=13

SUBIR TXT

En esta opcidn se pueden subir archivos de tipo TXT SIEMPRE QUE CONTENGAN HASTA 100 REGISTROS en total .

Los archivos con mayor cantidad de registros deben subirse como XML en la opcion detallada mas arriba.

QSSN
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En esta opcion el productor efectla la carga del archivo TXT a rubricar ubicandolo mediante el botén Examinar,

(@) ‘ RUBRICAS PRODUCTORES

marcando si se trata de un archivo de Operaciones o de Cobranzas y Rendiciones . Luego presiona el botén Validar .

El archivo se valida y emite la boleta de pago. Si se detectan problemas en el archivo, se detallan en el recuadro

sefialado con O en la pantalla siguiente, por ejemplo:

' (@H RUBRICAS PRODUCTORES
gado us i

Tablas Anexas Ayuda Sali

cuit: 27117522062

Subida de Rubrica TXT

Z

Si el archivo se valida correctamente, se muestra la leyenda Archivo Correcto

Hasta el momento el archivo no se ha ingresado a las bases de datos del aplicativo, lo que se logra presionando el

boton Subir . EI PAS revisa el pdf emitido y si esta de acuerdo, cliquea el casillero “La informaciéon suministrada tiene

caracter de DDJJ y su recepcion no supone la confor ~ midad del Organismo en cuanto a su contenido”

el final del pdf y oprime el botén Aceptar

El PAS puede cancelar la operacion si advierte que no concuerda con alguno de los datos.

QSSN
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(@l RUBRICAS PRODUCTORES m

[Fecna Emy W0
oo tre 3

e e i = o |

T[]

R
GEmer [ Er e
L
o= e

B

=

. [7]La informacién suministrada tiene caracter de DDA y s receacién no
supone la conformidad del Organismo en cuanto a su contenido

A continuacién aparece un cartel de confirmacion y cliqueando Aceptar aparece la pantalla:

RUBRICAS PRODUCTORES

Riibrica Cambiar Deleg;

Descarguese su copia firmada por la SSN

Cuit: 27117522062

Cligueando en la leyenda Descarguese su copia firmada por la SSN

puede guardar o imprimir:

, obtiene el certificado firmado digitalmente, que

UlEl

i PR e

S BGECE

' (‘i@ﬂ RUBRICAS PRODUCTORES

©

erintendencia de Seguros de la Nacidn

RUBRICAS PRO

Datos del Productor

Nombre y apellide: ADRIANA SEMORILE [Matricuta: 550551

CUIT: 27117522082 [Fecha Envio: 15/11/2012

Cantidsd registros: 2 Tino de ibro:

[Version: 1

segunae:

o f ® A | Coazer
Tams ]

Cant. | Bostle:

‘Cabermra | Observacion.

T [T | o [Toie

o R )

g 8552012 | [1. 1. 35158423, Jose Perez |2

1. 1. 38158470 Daniel

— [2.1000

I

7 25022012 |1, 1. 38153440, Matias 2

[atiiia
lBC A2z
|224BC.
as111a
lBe A2z
l224BC

ey
012013 j24t0ea

N4

Firma valida

Rensms ‘w;#ﬁ" ol

Ao Rbbr

Location: SuperintendeMfB de Seguros de la Nacin

QSSN
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El PAS tiene un plazo de 15 dias para informar los registros de cualquiera de los dos libros en el aplicativo, después de

ese plazo los registros se marcaran como vencidos (sefialados con O e impresas en rojo en la pantalla anterior)

Este certificado puede ser guardado como archivo digital o impreso mediante los botones que se muestran en la parte

==

superior del certificado:

Si no guarda el archivo firmado digitalmente, duran te un tiempo lo podréa descargar del aplicativo y lu ego se

eliminaran. NO OLVIDE que es su obligacion conserva  r el archivo pdf.

RECUPERAR PDF

Esta pantalla permite volver a imprimir certificados ya generados.

' (@N RUBRICAS PRODUCTORES

Rdbrica Cusnta Comiente

Cuit: 27117522062

En la grilla se detallan los envios realizados, el tipo de libro (Cobranzas y Rendiciones u Operaciones), la cantidad de
registros del envio y cligueando sobre la leyenda Ver Rubrica, se despliega un archivo PDF que contiene el certificado

firmado digitalmente.

Los archivos estaran disponibles durante un tiempo en el aplicativo y luego se eliminaran.
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MANUAL DEL USUARIO

EXPORTAR LIBRO

En esta opcion, el PAS puede exportar un archivo PDF conteniendo las rubricas enviadas y aceptadas por el aplicativo.

Para ello puede filtrar la informacién por rango de fechas ingresando las fechas Desde y Hasta y el Tipo de Libro

(Cobranzas y Rendiciones u Operaciones). Las fechas corresponden a las fechas de las operaciones.

' ((@)] RUBRICAS PRODUCTORES

Riibrica Cuenta Carriente Cambiar Delegado Tablas Anexas

Cuit: 27117522062

Rubrica de productores

Desde: Hasta: Tipo: | Cobranzas =

Presionando el boton Descargar , se obtiene el archivo PDF

@ ‘ RUBRICAS PRODUCTORES

[ Datos del Productor |

erintendencia de Seguros de la Nacion

|Nembre v apellido: ADRIANA SEMORILE [Matricula: 550551 |
|cuiT: 27-11752206-2 [Tipo de libro: Operaci |
| N"Orden. | Fecha Asezmades oA Congaiiy | Biem Aspmado | Ramo Sama Total S Aszz. Cobernma ‘Dbsenvacion Oz
2 2= [osnl = - = o |
Awsmds | TpoDor | Dommemo | Nembr Desée | Huu | Tpo | Poim
5 (o0 [Fica DI 3529556 ecoel Sars [ (Al [CADE [Ooc-ABCIS [Cociim [US00090 [Beo  [OUOUN0L5- |Selidde Nuswo [Frmmcil
[FSE5 22T 3550, Jorm v ek sieim-
[+ 05082012 [Fisica, DNIL 35205687, Castian Sose 1 |433334 |CATADE 3000 ABC123  (Caucion (8500000 | Desos 010172013~ Selicsnad de Nuevo |Presencial
(824 [EEAEEs s Sk
g [F5is D07 395865, oo [ [ [cADE, [OrABCE |Gl (om0 [Bee  [IOUAGIN|soniE _[Fee
|Fisica, DT, 34508746, Sebastian Magallero: Argentivo:  |014 Penovacion 15048
g [Fia, DI 3615085, Toe e B [AMA[CAIEE [ ABCID [T [s G000 [Bom  [-— Cres T e

s Argennies Rexovacion 1000

e}
[Fisica, DXL 36158475, Darse Lague"aro

7 EEETl SEI5H45, Matas Pomersn B
PR, s |Arzmses  [o13 Rerovacion 1003

lanina [casape,  [5000-ABCI  |Coucién (58500000 [Pesos |m‘m'3msnmm Selicirud de- [Presencial

Firma vaiida
Digitally signed by rubric ssn.qob.ar
Date: 2012.11.15 1 :00
son: Rubrica
1: Superintes de Seguros de Ia Nacion
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MANUAL DEL USUARIO

CUENTA CORRIENTE

CONSULTA CTA. CTE.

(@) ‘ RUBRICAS PRODUCTORES

Permite la consulta de los movimientos de la cuenta corriente del PAS y muestra el crédito disponible

Rilbrica

Gambiar Delegada

Tablas Anexas

Productor: ADRIANA SEMORILE

Descripcion
Operaciones
QOperaciones
P1-3000 - 100.00

Find | Next

[

=]

__| nepwi s ue Froductores

Fecha Movimiento
15/11/2012
15/11/2012
15/11/2012

Credito

30000

Debito

=2
-3

Cuit: 27117522062

Saldo
29995
29997
30000

En Descripcion se detallan los archivos subidos y aceptados, identificados con el nombre del libro (Cobranzas y

Rendiciones u Operaciones), las compras de paquetes de créditos realizadas y el saldo después de cada movimiento.

En la banda superior sefialada con o en la imagen anterior, se muestran algunas facilidades para el uso de esta

pantalla:

e Se puede avanzar hoja por hoja, ir al inicio o al final 0 a una pagina determinada

¢ Elcasillero Find / Next permite ingresar un texto para ser ubicado en el listado

e Cliqueando en el icono EL se puede obtener un archivo Excel, PDF o Word con el contenido del listado.

e Elicono “* permite refrescar el contenido de la pantalla.

GENERACION DE BOLETAS

En esta pantalla el PAS emite e imprime la boleta para realizar el pago correspondiente a una compra de créditos.
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MANUAL DEL USUARIO
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‘ RUBRICAS PRODUCTORES

Cuit: 27117522062

[ seteccione un paquets =

= Paquete

= Total

I
I ©

= Medio de Pago Pago Facil

Para ello elige el paquete que desea adquirir en el combo Paquete, ingresa la Cantidad de paquetes del tipo elegido que

desea comprar, presiona el boton Calcular Total y en el casillero Total se muestra el valor total de la compra (Valor

individual del paquete * Cantidad).

La boleta emitida para pagar en Pago Facil tiene una Unica seccion

1 PAGO FACIL

SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS DE LA NACION

BOLETA N°: 0000000322

DERECHO DE RUBRICA

Matricula: 00550551

[son Pescs: wn mil con 00

|Apellido y Nombre: ADRIANA SEMORILE

23370005101005506510100090010090900000909000002226

IMPORTE TOTAL

I$ 1.000,00

Cuando el ente recaudador Pago Facil informe el pago, el productor tendra constituido su crédito y podra subir los

archivos correspondientes a los Libros de Operaciones y/o Cobranzas y Rendiciones. En caso de haber realizado su

pago y no verlo reflejado en su cuenta corriente, el PAS puede presentar el comprobante de pago en las oficinas de la

SSN y solicitar su acreditacion.
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MANUAL DEL USUARIO
CONSULTA DE BOLETAS

En esta pantalla el PAS puede consultar las boletas emitidas con anterioridad que adn no han sido pagada y

reimprimirlas:

' ((@ﬂ RUBRICAS PRODUCTORES

Cambiar Delagada

P1-§100.00 - 3000 15/11/2012 02:45:51 p.m.

En la grilla se muestran las boletas emitidas con anterioridad, detallando el Medio de Pago elegido, el tipo de Paquete

de Crédito adquirido, la Forma de Pago, la Fecha de Emision, el Cédigo de Barras de la boleta, la Cantidad de paquetes

S

adquiridos y el Importe Total. A la derecha de la grilla, el icono permite hacer una reimpresion de la boleta.
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MANUAL DEL USUARIO
CAMBIAR DELEGADO

Si el usuario tiene mas de una delegacion de servicios en AFIP, en esta opcion de menu puede cambiar de Delegado.

' | RUBRICAS PRODUCTORES

Ayuda

Cuit: 27117522062

TABLAS ANEXAS

En esta opcidon de menl se muestran las tablas necesarias para confeccionar correctamente los archivos.

' (@H RUBRICAS PRODUCTORES

Cuit: 20303715704

Tabla anexa: Tipos de documento

[ CTR—

Estan disponibles las tablas de:
e Compaiiias
e Tipo Documento
e Monedas
¢ Operaciones
e Origenes
e Tipos de Personas
* Ramos

e Tipos de Envio

QSSN
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MANUAL DEL USUARIO
FORMATO DE ARCHIVOS XML

Existen dos tipos de archivos para el envio de informacion. Uno para presentar informacion referida a los libros de
Registros de Operaciones de Seguro (ROS) y otro para los libros de Registros de Cobranzas y Rendiciones (RCR).

Estos archivos tendran un formato XML y constaran de dos grupos de informacién: Cabecera y Detalle.
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Formato del archivo ROS

<?xml version="1.0" encoding="utf-8" ?>

Indica la versién de XML utilizado

<SSN>

Raiz del archivo

<Cabecera>

Marca que indica el inicio de los datos de cabecera

<Version></Version>

Marca gue indica la version de archivo utilizado por la SSN. Se espera un valor numérico y para esta etapa, el nimero esperado es 1

<Productor TipoPersona="" Matricula="" CUIT=""/>

Marca que indica el tipo de productor, el nimero de matriculay el CUIT. El valor para TipoPersona sera: 1 para persona fisica o 2 para
persona juridica. El valor para Matricula sera el nimero de matricula del productor y la CUIT, la correspondiente también al productor

<CantidadRegistros></CantidadRegistros>

Marca gue indica la cantidad de registros contenidos en el envio

</Cabecera>

Marca que indica fin de los datos de cabecera

<Detalle>

Marca que indica el inicio del detalle

<Registro>

Marca gue indica el inicio de un registro. Se considera registro al conjunto de datos que representan una Unica operacion.

<NroOrden></NroOrden>

Marca gue indica el nimero de operacion realizada por el productor. Ser4 un nimero consecutivo y no podra repetirse.

<FechaRegistro></FechaRegistro>

Marca gue indica la fecha de registro de la operacién. El formato serd AAAA-MM-DD

<Asegurados>

Marca gue indica el inicio de los posibles asegurados

<Asegurado TipoAsegurado="" TipoDoc="" NroDoc=""

Marca que identifica a cada uno de los asegurados incluidos en la péliza. En Tipo, se debera colocar el valor 1 cuando se haga

Nombre=""></Asegurado> referencia a una persona fisica y debera colocarse el valor 2 cuando se haga referencia a una persona juridica. En TipoDoc, debera
especificarse si se trata de un DNI, una Cédula de Identidad, etc. (ver Tablas Anexas ). En NroDoc, debera indicarse el nimero de
documento informado en TipoDoc. En Nombre, de tratarse de una persona fisica, se especificara Nombres y Apellidos del asegurado; si
en cambio se tratara de una persona juridica, se especificara la Razén Social.

</Asegurados> Marca que indica el fin de los asegurados

<CPACantidad></CPACantidad>

Marca que identifica la cantidad de ubicaciones del riesgo. Se debera indicar la cantidad de ubicaciones que contenga la péliza.

<CodigosPostales>

Marca gue indica el inicio de los cédigos postales de cada ubicacién del riesgo

<CPA><CPA> Marca gue especifica cada ubicacién del riesgo. Esta identificacion se hara a través de un CPA, y serd obligatorio informarlo.
</CodigosPostales> Marca gue indica el fin de los cédigos postales
<CialD></CialD> Marca que indica el Cédigo de la Entidad aseguradora. (ver Tablas anexas )

<BienAsegurado> </BienAsegurado>

Marca para individualizar el bien objeto del seguro

<Ramo> </Ramo>

Marca para describir la cobertura. Se deberd indicar el RAMO (ver Tablas anexas )

<SumaAsegurada></SumaAsegurada>

Marca para indicar el importe de la suma asegurada

<SumaAseguradaTipo></SumaAseguradaTipo>

Marca para indicar la moneda en que se celebra el contrato (ver Tablas anexas )

<Cobertura FechaDesde="" FechaHasta=""/>

Marca que indica la fecha de inicio y fin de la cobertura. En FechaDesde, se debera colocar la fecha de inicio y en FechaHasta se
debera colocar la fecha de fin de la cobertura. En caso de que un contrato no tuviera fecha de fin —péngase por caso “caucion’-, la
propiedad FechaHasta no debera aparecer en la marca, quedando de esta forma: <Cobertura FechaDesde=""/>. Para cualquiera de los
casos, el formato sera AAAA-MM-DD

<Observacion Tipo="" Poliza=""/>

Marca para indicar algun tipo de solicitud. En Tipo se indicara el tipo de solicitud segiin Tablas anexas ; y en Pdliza, se debera
especificar el nimero de pdliza afectada.

<OperacionOrigen></OperacionOrigen>

Marca para indicar el origen de la solicitud de pdliza segun Tablas anexas

</Registro>

Marca que indica el fin de un registro

</Detalle>

Marca que indica el fin del detalle

</SSN>

Marca que indica el fin del archivo

Tablas anexas

Estas tablas estan disponibles en la opcion de menti TABLAS del aplicativo
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Ejemplo de archivo ROS

<?xml version="1.0" encoding="utf-8" ?>
<SSN>
<Cabecera>
<Version>1</Version>
<Productor TipoPersona="1" Matricula="9999" CUIT="20123456784"/>
<CantidadRegistros>1</CantidadRegistros>
</Cabecera>
<Detalle>
<Registro>
<NroOrden>10</NroOrden>
<FechaRegistro>2011-12-05</FechaRegistro>
<Asegurados>
<Asegurado TipoAsegurado="1" TipoDoc="1" NroDoc="12345678" Nombre="José Pérez"></Asegurado>
<Asegurado TipoAsegurado="1" TipoDoc="1" NroDoc="23456789" Nombre="Nicolas
Quiroga"></Asegurado>
</Asegurados>
<CPACantidad>2</CPACantidad>
<CodigosPostales>
<CPA>C1091AAN</CPA>
<CPA>C1067ABC</CPA>
</CodigosPostales>
<CialD>9999</CialD>
<BienAsegurado>XXX - ABC123</BienAsegurado>
<Ramo>1</Ramo>
<SumaAsegurada>85000</SumaAsegurada>
<SumaAseguradaTipo>1</SumaAseguradaTipo>
<Cobertura FechaDesde="2012-01-01" FechaHasta="2012-12-01"/>
<Observacion Tipo="1" Poliza="12152"/>
<OperacionOrigen>1</OperacionOrigen>
</Registro>
</Detalle>
</SSN>
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Formato del archivo RCR

<?xml version="1.0" encoding="utf-8" ?>

Indica la version de XML utilizado

<SSN>

Raiz del archivo

<Cabecera>

Marca que indica el inicio de los datos de cabecera

<Version></Version>

Marca que indica la versién de archivo utilizado por la SSN. Se espera un valor
numeérico y para esta etapa, el nimero esperado es 1

<Productor TipoPersona="" Matricula="" CUIT=""/>

Marca que indica el tipo de productor, el nimero de matricula y la CUIT. El valor para
TipoPersona serd: 1 para persona fisica o 2 para persona juridica. El valor para
Matricula sera el nimero de matricula del productor y la CUIT, la correspondiente
también al productor.

<CantidadRegistros></CantidadRegistros>

Marca que indica la cantidad de registros contenidos en el envio

</Cabecera>

Marca que indica fin de los datos de cabecera

<Detalle>

Marca que indica el inicio del detalle

<Registro>

Marca que indica el inicio de un registro. Se considera registro al conjunto de datos
gue representan una Unica operacion.

<TipoRegistro></TipoRegistro>

Marca que indica si se trata de una cobranza o una rendicion. Para el caso de
cobranzas, debera completarse con el valor 1, mientras que para las rendiciones el
valor a utilizar sera 2

<FechaRegistro></FechaRegistro>

Marca que indica la fecha de registro de la operacion. El formato sera AAAA-MM-DD

<Concepto> </Concepto>

Marca para indicar el cobro y el nimero de recibo o la rendicién a las aseguradoras

<Polizas>

Marca para indicar el inicio de la o las pélizas involucradas en la operacion.

<Poliza></Poliza>

Marca para indicar la pdliza en cuestion. Aqui se debera indicar, en cada pdliza que
se esté cobrando o rindiendo, sin omitir ninguna

</Polizas>

Marca para indicar el fin de las pélizas

<CialD></CialD>

Marca para indicar el cédigo de la entidad aseguradora. En caso de tratarse de una
rendicién a un Organizador, esta marca no debera existir.

<Organizador TipoPersona="" Matricula="" CUIT=""></

Organizador>

Marca que indica el tipo de productor, el nUmero de matricula y la CUIT. El valor para
TipoPersona serd: 1 para persona fisica o 2 para persona juridica. El valor para
Matricula sera el nimero de matricula del productor y la CUIT, la correspondiente
también al productor.

En caso de no haber un Organizador, porque esta realizandose una operacion para
una Entidad Aseguradora, esta marca no debera existir

<Importe></Importe>

Marca para indicar el importe que se cobra o se rinde

<ImporteTipo></ImporteTipo>

Marca para indicar la moneda en que se celebra el contrato (ver Tablas anexas )

</Registro>

Marca que indica el fin de un registro

</Detalle>

Marca que indica el fin del detalle

</SSN>

Marca que indica el fin del archivo

Tablas anexas

Estas tablas estan disponibles en la opcién de ment TABLAS del aplicativo
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Ejemplo de archivo RCR

<?xml version="1.0" encoding="utf-8' ?>
<SSN>
<Cabecera>
<Version>1</Version>
<Productor TipoPersona="1" Matricula="69083"
CUIT="20361584792"/>
<CantidadRegistros>1</CantidadRegistros>
</Cabecera>
<Detalle>
<Registro>
<TipoRegistro>2</TipoRegistro>
<FechaRegistro>2011-12-05</FechaRegistro>
<Concepto>Cuota N° 1/6. Recibo N° 7878</Concepto>
<Polizas>
<Poliza>10212</Poliza>
<Poliza>10213</Poliza>
</Polizas>
<CialD></CialD>
<Organizador TipoPersona="1" Matricula="12345"
CUIT"20361584792"/>
<Importe>1410</Importe>
<ImporteTipo>1</ImporteTipo>
</Registro>
</Detalle>
</SSN>
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MANUAL DEL USUARIO
FORMATO DE ARCHIVOS TXT

Existen dos tipos de archivos para el envio de informacion. Uno para presentar informacion referida a los libros de
Registros de Operaciones de Seguro (ROS) y otro para los libros de Registros de Cobranzas y Rendiciones (RCR).

Cuando la cantidad de registros es menor o igual a 100 , los archivos pueden tener formato TXT.
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Formato del archivo ROS en TXT

CABECERA

Version; Indica la versién de archivo utilizado por la SSN (1);

TipoPersona#Matricula#CUIT; El Cddigo del Tipo de Productor, el n° de Matricula y la CUIT. El valor para TipoPersona ser&: 1 para persona fisica o 2 para persona juridica. El valor para
Matricula sera el nimero de matricula del productor y la CUIT, la correspondiente también al productor. Cada uno de estos valores se separa por un simbolo de
numeral (#);

Cantidad Registros Cantidad de Registros contenidos en el envio.

REGISTROS

NroOrden; Indica el nimero de operacion realizada por el productor. Serd un nimero consecutivo y no podra repetirse.

FechaRegistro; Indica la fecha de registro de la operacion. El formato sera AAAA-MM-DD

TipoAsegurado#TipoDoc# Identifica a cada uno de los asegurados incluidos en la péliza. En Tipo, se deberéa colocar el valor 1 cuando se haga referencia a una persona fisica y debera

NroDoc#Nombre; colocarse el valor 2 cuando se haga referencia a una persona juridica. En TipoDoc, debera especificarse si se trata de un DNI, una Cédula de Identidad, etc. (ver
Tablas Anexas ). En NroDoc, debera indicarse el nimero de documento informado en TipoDoc. En Nombre, de tratarse de una persona fisica, se especificara
Nombres y Apellidos del asegurado; si en cambio se tratara de una persona juridica, se especificaré la Razén Social.

CPACantidad,; Identifica la cantidad de ubicaciones del riesgo. Se deberd indicar la cantidad de ubicaciones gque contenga la péliza.

CPA; Especifica cada ubicacion del riesgo. Esta identificacion se hara a través de un CPA, y serd obligatorio informarlo.

CialD; Indica el Codigo de la Entidad aseguradora. (ver Tablas anexas )

BienAsegurado; Individualiza el bien objeto del seguro

Ramo; Describe la cobertura. Se deberé indicar el RAMO (ver Tablas anexas )

SumaAsegurada; Indica el importe de la suma asegurada

SumaAseguradaTipo; Indica la moneda en que se celebra el contrato (ver Tablas anexas )

FechaDesde; Indica la fecha de inicio de la cobertura. El formato serda AAAA-MM-DD

FechaHasta; Colocar la fecha de fin de la cobertura. En caso de que un contrato no tuviera fecha de fin —péngase por caso “caucién”-, FechaHasta quedara en blanco,
indicandolo como ;;. El formato sera AAAA-MM-DD

Observacion Tipo Indica el tipo de operacién, para Nuevo seguro se utiliza el cédigo 1, renovacién cédigo 2, endoso cédigo 3 y anulacion cédigo 4.

Pdliza Indica el N° de Péliza siempre que ObservaciénTipo sea mayor que 1.

OperacionOrigen Indica el origen de la solicitud de pdliza segin Tablas anexas

Tablas anexas

Estas tablas estan disponibles en la opcién de ment TABLAS del aplicativo

Ejemplo del archivo ROS en TXT

1;1#151515#27117522062;7

2584;2012-10-01;1#1#11752206#Juan Perez;1;C1070AAM;0790;Juan Martinez;47;100000;1;2012-10-25;2013-10-25;1;;1
2585;2012-10-02;2#2#30712143416#Compafiia Sudamericana;2;C1089ABB|S2000AAF;0525;Edificios;30;15896325;2;2012-10-26;2013-10-26;1;;2
2586;2012-10-03;1#3#20026145#José Gonzalez;1;C1000WAC;0790;EJH434;32;15600;1;2012-10-27;2013-10-27;2;12345;2
2587;2012-10-04;2#2#30712143416#Compafiia Sudamericana;2;C1026AAB|S2005AAA;0525;Sucursales;37;4587989;1;2012-10-28;2013-10-28;3;12346;2
2588;2012-10-05;1#1#22550695#Maria Lopez;1;C1067DEF;0525;KKV555;32;25896;1;2012-10-29;2013-10-29;4;12347;3
2590;2012-10-06;2#2#30712143416#Compafiia Sudamericana;1;C1070AAM;0790;0bra en construccion;39;1589699;1;2012-10-30;;4;58963;3
2595;2012-10-07;2#2#30712143416#Compafiia Sudamericana;1;C1070AAM;0790;Conteiners de mercaderias;45;158963;1;;;1;;4




Formato del archivo RCR en TXT

CABECERA

Version;
TipoPersona#Matricula#CUIT;

Cantidad Registros

Indica la version de archivo utilizado por la SSN (1);

El Codigo del Tipo de Productor, el n° de Matricula y la CUIT. El valor para TipoPersona sera: 1 para persona fisica o 2 para persona juridica. El valor para Matricula
sera el nimero de matricula del productor y la CUIT, la correspondiente también al productor. Cada uno de estos valores se separa por un simbolo de numeral (#);
Cantidad de Registros contenidos en el envio.

REGISTROS

TipoRegistro;

Indica si se trata de una cobranza o una rendicién. Para el caso de cobranzas, debera completarse con el valor 1, mientras que para las rendiciones el valor a utilizar
serd 2

FechaRegistro;

Indica la fecha de registro de la operacion. El formato sera AAAA-MM-DD

Concepto; Indica el cobro y el nimero de recibo o la rendicién a las aseguradoras
Poliza; Indica la pdliza en cuestion. Aqui se debera indicar, en cada pdliza que se esté cobrando o rindiendo, sin omitir ninguna
CialD; Indica el cédigo de la entidad aseguradora. En caso de tratarse de una rendicién a un Organizador, este dato no debera existir.

TipoPersona#Matricula#CUIT;

Indica el tipo de productor, el nimero de matricula y la CUIT. El valor para TipoPersona sera: 1 para persona fisica o 2 para persona juridica. El valor para Matricula
serd el nimero de matricula del productor y la CUIT, la correspondiente también al productor.
En caso de no haber un Organizador, porque esta realizandose una operacién para una Entidad Aseguradora, este dato no debera existir

Importe;

Indica el importe que se cobra o se rinde

ImporteTipo;

Indica la moneda en que se celebra el contrato (ver Tablas anexas )

Tablas anexas

Estas tablas estan disponibles en la opcién de ment TABLAS del aplicativo

Ejemplo del archivo RCR en TXT

1;1#151515#27117522062;5

1;2012-09-29;Cobranza 1;15263|15264,0583;;1587;1
1;2012-09-29;Cobranza 2;25896;0583;;189,25;2
1;2012-09-29;Cobranza 3;258968;;1#2563#27222422510;890;1
2;2012-09-30;Rendicion 1;15263|15264;0583;;1587;1
2;2012-09-30;Rendicion 2;25896;0583;;189,25;2




(@) ‘ RUBRICAS PRODUCTORES

MANUAL DEL USUARIO

AYUDA

En esta opcion de Menu se puede acceder al Manual de Usuario, a la Normativa y a ejemplos de archivos.

SALIR

Permite salir de aplicativo.

MESA DE AYUDA

Por consultas deberan comunicarse a la Mesa de Ayuda de la Subgerencia de Informatica del Organismo al
teléfono 011-4338-4000 internos 1325, 1303 y 1838 O a la direccion de correo electronico

mesadeayuda@ssn.gob.ar.

QSSN

gggﬁg&%ﬁi*ﬂagﬁ Superintendencia de Seguros de la Nacion | Julio A. Roca 721 | Buenos Aires




RUBRICAS DE PRODUCTORES
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