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Este manual ayudará a empresas y cooperativas de trabajo a completar correctamente los formularios en forma electrónica para la presentación de sus propuestas en el programa.[image: image119.png]4. MANIFESTACION DEL CONTADOR
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Consideraciones generales
El presente manual tiene por objeto acompañar en la carga de propuestas a empresas, talleres protegidos de producción y cooperativas de trabajo. A las dos primeras las denominaremos en forma genérica empresas, incluyendo también a las cooperativas de servicio. Mientras que del término cooperativas se refiere exclusivamente a las cooperativas de trabajo. Para los casos en que las pantallas entre empresas y cooperativas sean diferentes, se expondrán las imágenes para uno y otro caso. Cuando solo se presente una pantalla, ésta será válida para ambos casos.
El sistema de ingreso de formularios para la presentación de propuestas de Crédito para la Formación Profesional se sustenta en una plataforma que permite su postulación utilizando cualquier navegador desde cualquier PC con conexión a internet. Es importante remarcar que, para una óptima navegación, se deberá utilizar Internet Explorer versión 9 o Google Chrome. Asimismo, al momento de iniciar la carga de la propuesta, y por cuestiones de seguridad, recomendamos que tenga abierta solo una ventana del navegador.

Las interesadas en presentar propuestas deberán ingresar a la página https://www.argentina.gob.ar/trabajo. Allí, deberán dirigirse a la opción “Formación y capacitación” y luego ingresar a la cuarta opción disponible: “Crédito para la Formación Profesional”.
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Solicitud de usuario y clave

Una vez allí, visualizará la siguiente pantalla, en donde tendrá la posibilidad de

1. Solicitar usuario (en el caso de que nunca haya operado con la plataforma de la Secretaría de Empleo).
2. Ingresar a la plataforma si ya es un usuario registrado (en Crédito para la Formación Profesional o haya cargado algún proyecto en la plataforma de la Secretaría de Empleo).
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Crédito para la Formacion Profesional

Comparticen £ ny Ge

redes sociales

Presenta tu propuesta, capacita a tus trabajadores y el Ministerio de Trabajo te otorgaré un
certificado de Crédito Fiscal con el que podrs pagar impuestos con Un beneficio adicional
e hasta un 50% més de [0 invertido. Se financian propuestas de hasta $750.000.

2018: Hay $300.000.000 para invertir en la capacitacion de trabajadores.

PREGUNTAS FRECUENTES

Participa en tres simples pasos

Solicita tu usuario y date de alta Presenta tu propuesta Imprimi la documentacion
ccomo prestador Ingresa con tu usuario y enterate c6mo Accedé a los documentos que tenés que
Cre un usuario para participar hacerlo presentar enla GECAL

SI YA TENES CLAVE ACCEDE ACA





Caso uno
Para obtener usuario y clave se utiliza un sistema de auto-registro, a través del link “Solicitá tu usuario y date de alta como prestador”. Recuerde que esta opción es para quienes no hayan ingresado ninguna actividad en los portales de la Secretaría de Empleo o no hayan participado en Crédito para la Formación Profesional en las operatorias anteriores.
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A continuación, se desplegará el Formulario de Registro:
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Crédito para la Formacion Profesional

Tiene Ud. Usuario Registrado?  No
(una vez obtenido su usuario y clave de acceso regresar aqui y proseguir con el paso 1)

Si
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Allí deberá seguir el camino respondiendo “No”, completando los datos solicitados e ingresar el código que proporciona la imagen, según indica la pantalla a continuación. Luego hacer click en “Registrar”.
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La siguiente pantalla confirmará el registro:
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Automáticamente recibirá un correo en la casilla de correo declarada, en la cual se proporcionará un número de pin y un link. Si no recibe el mismo, verifique la casilla de correo no deseado.

Importante: verificar el correo electrónico declarado ya que al mismo le llegará el correo informando el alta.
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De: Testing @trabajo.gob.ar Enviado el: jueves 16/04/20151259 p.m.

Para: Nayia Artaza

«

Asunto: Crear aredencial

YIE

Usted se ha registrado en el sistema tinico de identidades del MTEYSS, a continuacion debe ingresar al siguiente link y continuar el
proceso de asignacion de password utiizando el pin 60732 cuando le sea solicitado. Uri:
https://AutoRegistroldentidadesQA.trabajo.qob.ar/Credencial/CambiarClavePin





Cuando el usuario registrado ingresa al link deberá volver a completar los datos que solicita el formulario y cambiar la contraseña por razones de seguridad. Luego presionar “Cambiar contraseña”.
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A continuación la pantalla le indicará que la contraseña ha sido modificada:
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Una vez obtenido el usuario con el que se identificará el presentador, deberá volver a ingresar y realizar lo indicado en el caso dos.
Caso dos
Cuando el usuario haya ingresado alguna actividad en los portales de la Secretaría de Empleo o haya participado en Crédito para la Formación Profesional en operaciones anteriores.

Además, este paso es obligatorio para aquellos usuarios que se registran por primera vez en la plataforma y hayan realizado el camino indicado para el caso uno.
En esta oportunidad deberá seguir el camino respondiendo a la pregunta “SÍ” e ingresar su CUIL y clickear la lupa. El sistema le traerá los datos del usuario, como indica la pantalla siguiente:
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i Usted cree que la informacidn visualizada o s datos que ha ingresado son incorrectos,
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El sistema confirmará el éxito de su registro, habilitando al usuario como presentador para comenzar la carga de la propuesta.

Importante: cuando un usuario ingresa por primera vez, deberá necesariamente realizar el paso 2 dado que el mismo vincula al usuario con el Programa Crédito para la Formación Profesional, otorgándole el rol presentador. 
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Para comenzar la carga deberá presionar sobre Ingresar y completar las credenciales de acceso, según indica la pantalla siguiente:
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Carga de propuestas

Aquellos usuarios que cargaron propuestas los años anteriores, se encontrarán con la pantalla que aparece a continuación. Esta grilla resume todas las propuestas que cargó el presentador y el estado en que se encuentra cada una. 

Para ingresar una nueva propuesta en la convocatoria vigente, deberán ingresar al link “Agregar nueva propuesta” que aparece en el margen inferior derecho. 
Igual procedimiento deberán realizar aquellos que presentaron una propuesta en la presente operatoria y resultó rechazada.

[image: image16.emf]
La carga de la propuesta de capacitación se podrá realizar por etapas. Para ello, el usuario contará con un menú sobre el margen izquierdo que contiene todos los formularios, en el orden que deberán ser completados, y solo quedarán habilitados en función del cumplimiento de validaciones precedentes.

Algunos formularios tienen carácter obligatorio y se encuentran recuadrados en rojo en la pantalla siguiente. La carga de los demás dependerá de la propuesta a presentar. 
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En el caso de aquellos usuarios que ingresen por primera vez, una vez que se encuentre cargado el formulario Empresa/Cooperativa responsable, ingresarán a la grilla principal que aparece a continuación. Para verificar que los datos iniciales han sido registrados con éxito, o bien, para continuar con la carga, deberá ingresar al ícono [image: image18.png]


como indica la imagen. 
La misma opción deberá ser seleccionada, en caso de comenzar con la carga de los formularios, guardarla, y retomarla en otro momento.

[image: image19.emf]
Empresa / Cooperativa Responsable

Cuando el ingreso se realiza por primera vez, aparecerá la pantalla que se ve a continuación, en donde deberá seleccionar el tipo de propuesta que presentará, indicando si es una empresa o una cooperativa de trabajo. 
Recuerde que las cooperativas de servicio, a los efectos del programa, serán consideradas como empresas. 
Esta elección es determinante ya que definirá los formularios sobre los cuales se cargarán las propuestas. En caso de que se produzca un error al seleccionar una u otra opción y el formulario ya se encuentre guardado, deberá comunicarse con la Coordinación para solicitar su modificación. 
Una vez seleccionado el tipo de propuesta, deberá ingresar el CUIT y clickear el botón “Buscar/Agregar”.
Pantalla empresas
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El sistema traera la razón social, el código de actividad y la actividad.
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Pantalla cooperativas de trabajo
Recordar que, por default, el sistema traerá la fecha del día de carga como fecha de inicio de actividades; el presentador deberá modificarla por la que corresponda. De no contar con este dato, la propuesta no podrá ser evaluada. 
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Con el resto de la información pueden ocurrir dos casos: 

Caso uno
Si la empresa o cooperativa de trabajo ya se encuentra registrada en la base de Empleo (es decir, si ya desarrolló acciones con la Secretaría de Empleo), el sistema traerá los datos de la misma, incluyendo datos del representante legal y las sedes que tuviera declaradas. 
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Deberá verificar que los datos registrados sean correctos. Si hay algun dato que es incorrecto, deberá presionar “Modificar Datos del REGICE”.

El sistema mostrará el siguiente mensaje:
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Una vez que presiona la opción “SÍ”, el sistema habilitará los campos para su edición:

[image: image25.png]L.N. Alem
Provincia * Municipalidad *

SANTA FE - ARMSTRONG -

Departamento Localidad Telefono
BELGRANO - ARMSTRONG - 03471542354

gl
x x

Gonzalez Mariana 10111213 mgonzaler@..

» Agregue un Representante

L [}





Para editar los datos del representante legal deberá presionar el icono [image: image26.png]


.
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El único dato que no se podrá editar del representante legal es el número de DNI, para lo cual, si el mismo resultara incorrecto, deberá eliminar la fila, presionando el icono [image: image28.png]


 y agregarlo nuevamente.
Caso dos
Para el caso en que la empresa/cooperativa de trabajo no haya trabajado con la plataforma de la Secretaría de Empleo, el sistema lo redireccionará automáticamente para que el usuario registre la misma. 
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Luego, el usuario deberá completar los datos cuyos campos figuran como obligatorios. Éstos son: 

· Tipo de entidad: este campo no podrá ser modificado y aparecerá de forma predeterminada empresas y cámaras empresariales.
· Subtipo entidad: las opciones son cooperativas o sociedades.
· Tamaño de la entidad: para las empresas será en función de lo establecido por la Res. 24/01 de la ex SEPyME, sus complementarias y modificatorias. En el caso de las cooperativas de trabajo se deberá indicar, en todos los casos, “micro”.
· Cantidad de empleados: para las empresas se deberá indicar la cantidad de empleados del mes inmediato anterior al de presentación. Para las cooperativas de trabajo deberá indicar la cantidad de asociados al período ya mencionado. 

· Actividad: rubro en el cual se enmarcan las actividades de la empresa/cooperativa de trabajo, según lo declarado ante AFIP como actividad principal.
· Inicio de actividad: año de inicio.
· Producto que produce: breve detalle de la actividad.

· Sitio web: campo no obligatorio.

Posteriormente la pantalla le muestra la siguiente pregunta y deberá seleccionar al menos una opción. 
· ¿Participó de alguno de los siguientes programas del MTEySS?

[image: image30.png]e




Posteriormente y de manera obligatoria, tendrá que ingresar al menos una sede y un representante legal. Deberá tener en cuenta que la primera sede que indique será considerada por el sistema como el domicilio legal y deberá seleccionar como Tipo de sede CASA MATRIZ.
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¢Participé de alguno de los siguientes programas del MTEySS?*
Programa de Trabajo Autogestionado
Entramados Productivos Locales
Programa de Empleo Independiente
No participo

v Datos de la sede Legal

Nombre*

Tipo de sede”

Domicilio* Cédigo postal®
Provincia® Muni

BUENOS AIRES - 25 DE MAYO v
Departamento® Localidad*

Seleccione. - Seleccione. v

Teléfono* Correo Electronico*

Oficina de empleo asociada®  Situacion en el REGICE
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Oficina de empleo asociada®  Situacion en el REGICE
Seleccione. =

~ Representantes Legales

cui=
Apellidos* Nombres*
Teléfono* Correo Electrénico®

DNI sexo*

Seleccione. =

Cancelar “Datos requeridos para cargar y quardar este formulario





Luego deberá presionar el botón “Guardar” para grabar el formulario. Si alguno de los campos obligatorios no se hubiera completado, esta acción no se realizará y deberá revisar el formulario para completar la totalidad de la información obligatoria.








Se podrán incluir tres (3) representantes legales por propuesta.
Cumplidos estos dos pasos apareceran los datos básicos de la sede, como muestra la pantalla a continuación:
[image: image33.png]~ Datos de Ia sede A
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Una vez que el formulario queda guardado el sistema lo llevará a la pantalla de Empresa/Cooperativa responsable, donde podrá verla ya con los datos registrados.

Para que el presente formulario quede definitivamente registrado, deberá asignar, al menos, una sede administrativa o sede productiva, según se encuentre cargando una empresa o una cooperativa de trabajo. Ésta podrá coincidir o no con la sede legal ya cargada y remitirá a la sede de asiento principal de las operaciones. Esta sede además será la que se vincule con la gerencia de empleo y capacitación laboral (Gecal), a donde remitirán toda la documentación de presentación y será su referencia durante el desarrollo de la propuesta.

Para ello podrá seleccionar una de las sedes que posee cargadas en empleo o agregar una nueva sede, presionando “Agregar Sede”.

Empresas

[image: image34.png]



Cooperativas de trabajo
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Al presionar “Agregar Sede”, el sistema lo trasladará al procedimiento descripto en el “Caso dos”, donde deberá dirigirse al apartado “Datos de la sede legal”. Allí figurará ya asignado el tipo de sede, como administrativa. Usted deberá cargar los datos correspodientes a la misma. Recuerde tambien que deberá asignarle un representante legal y luego clickear en “Guardar”.
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v Datos de la sede Legal A
Nombre*
Prueba

Tipo de sede”

Domicilio* Cédigo postal®
Prueba 1234 1234
Provincia® Municipio®

BUENOS AIRES - 25 DE MAYO v
Departamento® Localidad*

AYACUCHO - LA CONSTANCIA v

Teléfono* Correo Electronico*

02477-431829 prueba@prueba.com

Oficina de empleo asociada®  Situacion en el REGICE
SEDE ADOLFO GONZA...  ~

~ Representantes Legales A

cuiL=
27263493830
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Apellidos* Nombres*
TORRESI MARIA ALEJANDRA
Teléfono* Correo Electrénico®
12345678 prueba@prueba com
DNI sexo*
26340388 Femenino -

Cancelar /A “Datos requeridos para cargar y guardar este formulario
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Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social .





Una vez realizado este paso el sistema lo trasladará nuevamente a la carga de la propuesta.

Ahora, en el menu desplegable de la Sede administrativa, aparecerá la nueva sede ingresada.
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v Datos de un referente de la empresa

‘Aqui deberé indicar los datos de un empleado de [a empresa con el cual nos comunicaremos por cualquier NforMACoN que Sea necesario transmiti. E1 mismo serd
responsable de [a informacion solicitada y suminisirada, Gebiendo estar al tanto de todos los aspectos vincuiados a la propuesta.

cuir





En esta pantalla, también se podrán agregar todas las sedes que considere necesario. 
En el caso de que la sede administrativa sea la misma que la sede legal, deberá seleccionar en el

menu desplegable la opcion “Casa matriz”, seguida del nombre asignado para la sede y el sistema

solo mostrara la gerencia de empleo que le corresponde, debido a que el resto de los datos se

encuentran en el apartado anterior.
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v Datos de un referente de la empresa
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cur
27226633984

Apellidos Nombres
ECHAVARRIA IVANA VERONICA

Teléfono* Correo Electrénico®

123456789 Ivana@veronica.com.ar





Datos de un referente de la empresa

Allí deberá indicar los datos de un empleado de la empresa, que no necesariamente sea el

representante legal, con el cual nos comunicaremos por cualquier información que se deba transmitir

a la misma.

Este referente será responsable de la información solicitada y suministrada, y deberá estar al tanto

de todos los aspectos de la propuesta.

[image: image40.emf]
Los datos que deberá ingresar son los siguientes

· CUIL*: Debe ingresar el CUIL del referente.
· Apellidos*: el sistema lo traerá automáticamente en función al CUIL indicado.
· Nombres*: el sistema lo traerá automáticamente en función al CUIL indicado.
· Teléfono*: Debe indicar un teléfono de contacto del referente.
· Correo Electrónico*: Debe indicar un correo electrónico de contacto del referente.
· Área o sector al que pertenece*: Aquí debe indicar a que área o sector de la empresa

          pertenece el referente indicado.

· Puesto que ocupa en la empresa*: Aquí debe indicar que puesto ocupa en la empresa el

          referente indicado.

Referente de la propuesta
En este apartado, se deberá indicar a aquel referente, que podrá realizar las acciones establecidas en el artículo N° 26 de la Resolución SE N° 732/18. Cualquier otro tipo de información referida a la propuesta en su etapa ejecución y estado de rendiciones solo será brindada al referente y representante legal de la empresa responsable de la propuesta.

[image: image41.emf]
El referente puede ser tanto una persona física, como una persona jurídica, en ambos casos se

deberá completar los siguientes datos:

· CUIT / CUIL*: Según se trata de una persona física o una persona jurídica.
· Razón Social / Nombre y Apellido*: El sistema traerá los valores en función a si se informó

  un CUIL o un CUIT.

· Teléfono*: Deberá ingresar un teléfono de contacto del referente.
· Correo Electrónico*: Deberá ingresar un correo electrónico de contacto del referente.
· Sitio Web: en caso de poseer sitio web, deberá indicarlo.
Usuario de la propuesta

En el presente apartado aparecerán automáticamente los datos del usuario con el cual se está registrando la propuesta. El mismo podrá modificarse, debiendo solicitar un nuevo usuario en función a lo indicado en

Registro de usuarios. Una vez realizada el alta, la empresa deberá enviar una nota firmada por el representante legal, solicitando el cambio.

[image: image42.emf]
Guardar el formulario
Cuando el usuario haga click sobre el botón “Guardar”, aparecerá la siguiente ventana:
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Verificar los datos: permite volver a visualizar los datos cargados, para corroborar que sean correctos.

Confirmar datos: una vez que el usuario tenga certeza de que los datos están correctos y completos, podrá  elegir esta opción y continuar la carga. 


Una vez que ya se encuentre cargada la empresa/cooperativa de trabajo, con las sedes y los representantes legales, el usuario podrá dirigirse a “Inicio”, según indica la pantalla que figura a continuación, para verificar que los datos iniciales han sido registrados con éxito; o bien, podrá continuar con la carga siguiendo el orden de aparición de los formularios que se encuentran sobre el margen izquierdo.
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Como se mencionaba anteriormente, la carga de la propuesta se podrá realizar por etapas. El usuario contará con un menú sobre el margen izquierdo que contiene todos los formularios a completar, en el orden en que deberán ser completados y solo quedarán habilitados en función del cumplimiento de validaciones precedentes. 
Dotación de Personal

En el formulario que describiremos a continuación deberán registrarse los datos referidos a las personas tanto que conforman la empresa/cooperativa de trabajo responsable como aquellas que formarán parte de las acciones de capacitación. Por las particularidades de cada sujeto, se mostrará por separado la carga correspondiente a empresas y la correspondiente a cooperativas de trabajo.
Empresas
Parámetros de magnitud
En este apartado, se muestra a titulo informativo, para que la empresa visualice el tamaño de empresa que le corresponde en función a los últimos tres ejercicios comerciales o años fiscales, según lo establecido en el Articulo N°14 de la Resolución N°732/18.
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encuentren en el siguiente cuadro, seran consideradas grandes empresas.

2412001 de Ia ex Sepyme

Agropecuario Servicios Construccion
Micro $3.500.000 $ 13.400.000 $ 15.800.000 $4.600.000 $5.900.000
Pequefia $23.900.000 $81.400.000 $ 95.000.000 $27.600.000 $37.700.000
Mediana Tramo 1 $182.400.000 $661.200.000 $798.200.000 $230.300000  $301.900.000
Mediana Tramo2  $ 289.300.000 $ 966.300.000 $1140.300000  $328.900.000  $452.800.000




Dotación de personal

[image: image46.png]~ Dotacion de personal
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En la parte superior, la empresa podrá verificar el tamaño que le corresponde en función de la facturación promedio de los últimos tres ejercicios económicos cerrados. 

En función de ello completará el cuadro de Dotación de personal, según el siguiente detalle:
a) Dotación de personal según F. 931 (A): corresponde a la cantidad de empleados de la Empresa Responsable del mes inmediato anterior a la fecha de presentación. Las opciones posibles serán: junio, julio, agosto y septiembre.
	Presentación
	Meses de Nómina s/

F. 931

	Agosto
	Junio

	Septiembre
	Julio

	Octubre
	Agosto

	Noviembre
	Septiembre


b) Total de Personas a Capacitar (F): está compuesto por: 
- Ocupados de la Empresa Responsable (B): personas internas de la empresa que serán capacitadas. 
- Ocupados de Organismo Adherente (C): personas de la/s empresa/s de la cadena de valor que serán capacitadas;

- Socios Autogestionados (D): socios/titulares de empresas autogestionadas en forma individual, familiar o asociativa o cooperativa de trabajo, pertenecientes a la cadena de valor de la empresa responsable, que serán capacitadas.
- Desocupados (E): trabajadores desocupados que serán incluidos en la propuesta de capacitación.

Estos campos son obligatorios; en caso de no capacitar a alguno de estos grupos, deberá colocar cero. 

Cooperativas de trabajo
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El cuadro de Dotación de personal, se completará según el siguiente detalle:
a) Cantidad de asociados según nómina del mes inmediato anterior a la presentación (A): corresponde a la cantidad de asociados de la Cooperativa de Trabajo Responsable de la propuesta del mes inmediato anterior a la fecha de presentación. Las opciones posibles serán: 

	Presentación
	Meses de Nómina s/

F. 931

	Agosto
	Junio

	Septiembre
	Julio

	Octubre
	Agosto

	Noviembre
	Septiembre


b) Total de Personas a Capacitar: está compuesto por: 
- Asociados de la Cooperativa de Trabajo Responsable (B): personas internas de la cooperativa que serán capacitadas.
- Ocupados de Organismo Adherente (C): personas de la/s empresa/s de la cadena de valor que serán capacitadas.
- Socios Autogestionados (D): socios/titulares de empresas autogestionadas en forma individual, familiar o asociativa o cooperativa de trabajo, pertenecientes a la cadena de valor de la cooperativa de trabajo responsable, que serán capacitadas.
- Desocupados (E): trabajadores desocupados que serán incluidos en la propuesta de capacitación.

Tenga en cuenta que los campos son obligatorios; en caso de no capacitar a alguno de estos grupos, deberá colocar cero. 

Los datos solicitados a continuación refieren a la Formación de desocupados, tanto para empresas como para cooperativas. Allí se debe completar la cantidad de desocupados por franja etaria y si pertenece a alguna de las poblaciones indicadas.
El sistema arrojará la suma total. Este valor deberá coincidir con el total de desocupados indicado en el primer cuadro de distribución. (Valor E).
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Recuerda que para estar incluído en la población 

· Con discapacidad: solo es condición contar con un certificado que acredite tal condición.

· Res. MT 815/12: haber pasado por un proceso de rehabilitación por consumo problemático y estar  incluido en la base de datos del Ministerio.

· Res. MT 603/09: encontrarse incluido en la base de la Secretaría que incluye aquellas personas que hayan estado incorporados a medidas de tratamiento en el medio libre en virtud de disposición

judicial, en el ámbito provincial, nacional y federal.
A continuación, se deberá completar el cuadro de Distribución de personal (empresas) o Cuadro de distribución de los asociados (cooperativas de trabajo).
Empresas
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La suma total de la distribución de gerentes, mando medios y operativos (1) debe ser igual a la dotación de personal declarada según F 931 del mes inmediato anterior al de presentación. (A).
La cantidad total de personal a capacitar (2) debe ser igual a la cantidad de personas ocupadas de la Empresa Responsable a capacitar informadas en el cuadro B.

En el caso de completar al menos una persona en un área, el sistema habilitará la opción para describir la función de la misma, tal como indica en la imagen a continuación:
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Cooperativas de trabajo
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La suma total de la distribución (1) debe ser igual a la cantidad de asociados indicados para el mes inmediato anterior al de presentación. (A).

La cantidad total de personal a capacitar (2) debe ser igual a la cantidad de asociados de la Cooperativa de Trabajo Responsable a capacitar (B).

En el caso de completar al menos una persona en un area, el sistema habilitará la opción para describir la función de la misma, tal como indica en la imagen a continuación:
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Por último, se deberá guardar el formulario 
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Certificación Contable 
La misma podrá ser presentada certificando el formulario que ofrece el sistema o en hoja membretada del contador conteniendo la misma información que la solicitada en nuestro formulario. Para este caso, se podrá descargar un modelo de certificación disponible en www.argentina.gob.ar/trabajo/cfp.
 Si optara por esta opción, igualmente deberá completar con los mismos valores el formulario indicado en el sistema. 

Empresas
Para el caso de las empresas, el tamaño estará determinado por el promedio de facturación de los últimos tres ejercicios económicos y el sector de actividad en función de la actividad de AFIP, determinado por la Resolución N°24/01 de la ex SEPyME, sus complementarias y modificatorias, cuya categorización se detalla a continuación: 
	Cuadro de facturación según Resolución 24/2001 de la ex SEPyME

	
	Agropecuario
	Industria y Minería
	Comercio
	Servicios
	Construcción

	Micro
	$3.800.000 
	$13.400.000
	$15.800.000
	$4.600.000
	$5.900.000

	Pequeña
	$23.900.000
	$81.400.000
	$95.000.000
	$27.600.000
	$37.700.000

	Mediana Tramo 1
	$182. 400.000
	$661.200.000
	$798.200.000
	$230.300.000
	$301.900.000

	Mediana Tramo 2
	$289.300. 000
	$966.300.000
	$1.140.300.000
	$328.900.000
	$452.800.000


Las que se encuentren incluidas en el cuadro precedente calcularán el 8%, mientras que las que no se encuentren, se clasificarán como grandes empresas y calcularán el 8%o.

Los períodos para la masa salarial serán los que se detallan a continuación:

	Presentación
	Meses de Nómina según F. 931
	Periodo de cálculo del 8% u 8 ‰

	Primera 
	Junio 2018
	Agosto 2017 a Julio 2018

	Segunda
	Julio de 2018
	Septiembre 2017 a Agosto 2018

	Tercera
	Agosto de 2018
	Octubre 2017 a Septiembre 2018

	Cuarta
	Septiembre de 2018
	Noviembre 2017 a Octubre 2018
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1. ALCANCE DE LA CERTIFICACION

En mi caracter de Contador Pibico Independiente, a solciud delnteresado y para su presentacién ante e MINISTERIO DE
TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL - Régimen de Crédito Fiscal emio a presente conforme con lo ispuesto por las
‘normas induidas en la Seccién VI de fa Resolucion Técnica N°37 de Ia Federacion Argenna d Consejos Profesonales de
Clencias Economicas. Dichas Normas exgen que cumpia los requerimientos de éfca, si como que planifque mitarea.

La certicacion se aplica a cetas stuaciones de hecho y comprobaciones especials, a través de la constatacion con registos.
ontables y ofra documentacion de respaldo. Este trabajo pofesionalno consttuye una audoria ni una revisén y.por 1o anto, las
‘manifestaciones del Contador PUbico no representan Ia emision de un juio t8cnico respeco de 1a nformacien objto de fa
certificacion.
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En el punto 4. deberá completar los siguientes campos:

· Ejercicio económico 1: Debe ingresar la facturacion del primer ejercicio económico, es decir, el mas antiguo, con su respectiva fecha de cierre.
· Ejercicio económico 2: Debe ingresar la facturacion del segundo ejercicio económico, con su respectiva fecha de cierre.
· Ejercicio económico 3: Debe ingresar la facturacion del tercer ejercicio económico, es decir, el más actual, con su respectiva fecha de cierre. Este apartado será el único obligatorio.
· Masa salarial: La masa salarial debe tomarse del F 931 de AFIP el concepto de remuneración DOS (2) y debe contabilizarse en función a la fecha de presentación, tomando los 12 meses anteriores a la misma. 

· Ciudad: Lugar donde se certifica.

· Día: Es el que se realiza la certificación.

El resto de los campos los completa automáticamente el sistema con los datos suministrados por el usuario en otros formularios y en función a la presentación en la cual este realizando la carga.

Cooperativas de trabajo
Las cooperativas de trabajo calcularán el 8%. Los períodos para la suma de retiros en concepto de retribución del trabajo, serán los que se detallan a continuación:
	Presentación
	Meses de Nómina según F. 931
	Periodo de cálculo del 8% u 8 ‰

	Primera 
	Junio 2018
	Agosto 2017 a Julio 2018

	Segunda
	Julio de 2018
	Septiembre 2017 a Agosto 2018

	Tercera
	Agosto de 2018
	Octubre 2017 a Septiembre 2018

	Cuarta
	Septiembre de 2018
	Noviembre 2017 a Octubre 2018
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1. ALCANCE DE LA CERTIFICACION

En mi caracter de Contador Pibico Independiente, a solciud delnteresado y para su presentacién ante e MINISTERIO DE
TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL - Régimen de Crédito Fiscal emio a presente conforme con lo ispuesto por las
‘normas induidas en la Seccién VI de fa Resolucion Técnica N°37 de Ia Federacion Argenna d Consejos Profesonales de
Clencias Economicas. Dichas Normas exgen que cumpia los requerimientos de éfca, si como que planifque mitarea.

La certicacion se aplica a cetas stuaciones de hecho y comprobaciones especials, a través de la constatacion con registos.
ontables y ofra documentacion de respaldo. Este trabajo pofesionalno consttuye una audoria ni una revisén y.por 1o anto, las
‘manifestaciones del Contador PUbico no representan Ia emision de un juio t8cnico respeco de 1a nformacien objto de fa
certficacion.
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Deberá completar los siguientes campos:

· Suma de retiros en concepto de retribución al trabajo
· Ciudad: Lugar donde se certifica.

· Día: Es el que se realiza la certificación.

El resto de los campos los completa automáticamente el sistema con los datos suministrados por el usuario en otros formularios y en función a la presentación en la cual este realizando la carga

En ambos casos, el domicilio que tomará el sistema es el declarado como casa matriz; constituyendo éste el domicilio legal.

Descripción de la propuesta
El presente formulario reviste especial importancia, ya que resultará fundamental a la hora de evaluar la pertinencia de la propuesta. Allí se deberá detallar de manera clara y concisa, un resumen de la propuesta, un diagnóstico en base al cual se detectan las necesidades de capacitación y una descripción de los objetivos perseguidos.

Por otro lado, también se deberá indicar, en caso de solicitar gastos de desarrollo y acompañamiento, la institución que lo realizará. 
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A continuación, se expone un detalle que servirá de ayuda para completar los campos mencionados:

Breve resumen descriptivo de la propuesta: indique sin detallar, qué actividades va a incluir en la propuesta. 
Por ejemplo: 
-La propuesta presenta 3 actividades dirigidas a fortalecer los aspectos estratégicos y operativos de la organización, a través de la realización de un entrenamiento para el trabajo, un curso de formación profesional y la certificación de competencias de los trabajadores. 
A su vez, se trabajará en la línea de Prevención de Riesgos del Trabajo buscando adecuar los procesos de mantenimiento y arreglo de unidades en el taller y lavadero a estándares de calidad y seguridad laboral.
Diagnóstico: es importante identificar los problemas que enfrenta la organización y las necesidades de capacitación que surgen, en relación a los objetivos estratégicos y operativos. Por ejemplo: 

-Necesidad de mejorar el servicio de atención al cliente para reforzar su fidelización y hacer frente a la competencia de nuevas empresas en el rubro.
-Porcentaje elevado de ausentismo en las áreas operativas como producto de la falta de medidas de prevención de accidentes de trabajo.

Objetivos de la propuesta: deben formularse en función del diagnóstico realizado, como respuesta a los requerimientos de la organización. Se pueden distinguir dos niveles:

Objetivos generales: son aquellos que se orientan a cumplir con los objetivos estratégicos y operativos. Por ejemplo: 

-Aumentar la participación en el mercado de productos electrónicos.

-Mejorar el proceso de empaquetado en función de los requerimientos de los mercados internacionales. 

Objetivos específicos: son aquellos que se orientan al desarrollo de personas. Capacidades a desarrollar en los puestos de trabajo. Por ejemplo: 

-Desarrollar las competencias de atención al cliente.
-Afianzar la capacidad de liderazgo de los mandos medios, etc.

En el siguiente apartado deberá indicar los datos de la institución que acompañará en la confección y ejecución de la propuesta, siempre que esta sea:

· Institución certificada: para lo cual se reconocerá hasta el 15% del total de la propuesta 

· Institución fortalecida: para la cual se reconocerá hasta el 10% del total de la propuesta.

· Otras instituciones/escuelas/fundaciones: para la cual se reconocerá hasta el 10% del total de la propuesta. En este caso el resumen descriptivo de la institución podrá ampliarse a pedido del técnico, en el momento de la evaluación.

[image: image60.emf]
Por último, deberá contar brevemente sobre la trayectoria académica de la institución y sobre cómo la empresa o la cooperativa de trabajo se vinculó con la institución. 
Breve reseña de la Empresa o Cooperativa

Este formulario al igual que el descripto anteriormente, reviste especial importancia a la hora de evaluar la propuesta, dado que permite conocer las características de la empresa o cooperativa de trabajo.
Los cuadros a completar serán los siguientes:

Breve reseña de la historia de la empresa / cooperativa: Allí deberá indicar un breve resumen sobre el proceso de formación y la historia de la empresa o cooperativa de trabajo. Indique cuál es la actividad principal, planes para el año en curso y toda aquella información que considere relevante para contextualizar la propuesta de capacitación.

Actividad secundaria que realiza la empresa / cooperativa: Allí deberá desarrollar todas aquellas actividades que realiza la empresa o cooperativa de trabajo.

Productos y/o servicios ofrecidos: deberá indicar cuales son los productos o servicios que ofrece la empresa o la cooperativa de trabajo.

Posición en el mercado (líder/nuevo/segmento medio/etc.)

Principales clientes (individuos/Empresas o Instituciones): características generales de los principales clientes

Taller protegido de Producción: deberá indicar si la empresa es un taller protegido de producción.

Mercados que abastece: Puede ingresar una de las opciones o las dos.
Participo en convocatorias anteriores: Hay tendrá las opciones si /no, si selecciona si, deberá indicar en que operatoria participo, como gestiono la propuesta y cómo fue su experiencia con el programa.
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Aquí también, al pie del formulario, se mostrará información sobre los créditos fiscales solicitados con anterioridad, en caso de que la empresa cuente con una propuesta aprobada. 
El sistema traerá automáticamente los datos, completando el cuadro que figura a continuación: 
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Institución capacitadora 
En este formulario se registrarán todas las entidades que cumplirán el rol de unidad capacitadora

(empleado de la empresa/cooperativa responsable, institución de capacitación, instructor independiente, etc.).

Se deberá tener en cuenta que solo aquellos capacitadores que se encuentren registrados en esta

sección, serán los que aparecerán como opciones al momento de la carga de cada uno de los cursos.

Para ingresar un capacitador, deberá seleccionar “Agregar Institución Capacitadora”. El sistema

desplegará el formulario donde deberá cargar el tipo de capacitador. Dependiendo de la opción ingresada, se desplegarán las distintas opciones del formulario. Luego deberá ingresar el número de CUIT y presionar el botón “Buscar”. 
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Para el caso de las personas jurídicas que ya se encuentran cargadas en la base, el sistema traerá los datos; para las personas jurídicas no registradas, deberá dirigirse a Agregar Empresa / Cooperativa” y completar los datos solicitados, con identicos pasos a los descriptos para el formulario de Empresa/Cooperativa Responsable, caso dos.
Una vez que realice el procedimiento para agregar los datos, deberá dirigirse a “Inicio” y seleccionar la propuesta para continuar editando la misma (se recuerda que esta acción puede realizarse cada vez que guarde los cambios y desee seguir editando los formularios en otro momento): 
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Para el caso de personas físicas, el sistema cruza los datos de CUIL con la información de AFIP, por lo que, al clickear sobre “Buscar”, automáticamente devolverá nombre y apellido de la persona. El usuario presentador deberá completar los datos que solicita el formulario, según el tipo de capacitador ingresado, conforme la siguiente descripción:
Persona Física

Allí debera ingresar los siguientes datos:
· Si es empleado de la empresa/cooperativa responsable.

· Sitio Web: Este campo no es obligatorio.
· Email: Es de carácter obligatorio.

· Trayectoria formativa del docente: deberá realizar una breve descripción de la trayectoria y la formación del docente.

Universidad o escuela

Allí debera ingresar los siguientes datos:

· Sitio Web: Este campo es obligatorio.
· Email: Es de carácter obligatorio.

Otras instituciones

Allí debera ingresar los siguientes datos:

· Sitio Web: Este campo es obligatorio

· Email: Es de carácter obligatorio.

· Breve reseña de la trayectoria de la institución: debera describir brevemente la trayectoria de la institución y aspectos relevantes de la misma, como ser tipo de formaciones que dicta, público al que se dirige, etc.

· Docente: En este apartado deberá cargar todos los docentes que dictarán los cursos. Para ello, deberá presionar en la opcion “agregar docente”. En el mismo deberá indicar el CUIT/CUIL, apellido, nombre, email y trayectoria formativa del docente y luego guardar. Le aparecerán los datos del mismo en una sola línea. 
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Para verificar que el mismo fue cargado con éxito deberá chequear en la parte superior del formulario, en donde quedarán registrados todos los capacitadores que se carguen. 
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Si por algún motivo desea eliminar un capacitador deberá en primer lugar, eliminar el o los cursos donde estén vinculados los capacitadores a eliminar. Luego, clickeando sobre la cruz roja que se encuentra sobre el margen derecho de la pantalla podrá eliminar el capacitador. 
Propuesta de formación 

En esta etapa la empresa o cooperativa de trabajo ingresará las actividades que conformarán la propuesta de formación. El presentador seleccionará el formulario “Propuesta de formación” y el sistema desplegará la siguiente pantalla, en la cual se deberá seleccionar “Agregar Actividad”.
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Los campos de carga se habilitarán a medida que se vayan cumpliendo los campos obligatorios precedentes. En esta primera etapa se completarán los datos referidos a los aspectos formales, los cuales serán:
Actividad: Es lo primero que se debe seleccionar. Las opciones son: 
· Formación Profesional o Capacitación Laboral
· Prácticas formativas de entrenamiento para el trabajo o prácticas calificantes
· Evaluación de competencias laborales

Modalidad: Se habilitará en el caso de que el usuario haya ingresado en el ítem “actividad”, la opción “Formación Profesional”. Las opciones que se mostrarán dependerán del tipo de formación:
· Virtual

· Presencial

· Curso vinculado a PRT

· Curso vinculado a la certificación de la calidad

· Vinculado a la estructura productiva local

· Curso vinculado a IFP

· Formador de Formadores

· Vinculado a la prevención del consumo de drogas

· Apoyo a la Terminalidad Educativa

Tipo de formación: Este ítem aparecerá únicamente si la actividad es Formación Profesional. Las opciones que podrá seleccionar son:

· Abierta
· Cerrada
· Actividades vinculadas a la PIDAL

Para resumir lo indicado en los tres puntos anteriores se adjunta el cuadro a continuación, estableciendo qué tipo de formación, modalidad y marco normativo le corresponde a cada actividad: 

	Actividad
	Modalidad
	Tipo de Formación 
	Artículo

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Presencial
	Abierta
	Art. 4 inc. a)

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Virtual
	Cerrada
	Art. 4 inc. b)

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Presencial
	Cerrada
	 

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Vinculado a PRT
	 
	Art. 11 inc. j)

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Vinculado a certificación de calidad
	Cerrada
	Art 8 inc. f)

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Vinculado a estructura productiva local
	Cerrada
	Art 9 inc. a)

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Vinculado a IFP
	Cerrada
	Art 7 inc. g)

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Formador de Formadores
	Actividades vinculadas a PIDAL
	Art 9 inc. c.1)

	Formación Profesional o Capacitación Laboral
	Vinculado a la prevención del consumo de drogas
	Actividades vinculadas a PIDAL
	Art 9 inc. c.2)

	Evaluación de competencias laborales
	 
	 
	Art. 10

	Prácticas formativas de entrenamiento para el trabajo o prácticas calificantes
	 
	 
	Art. 6


Posteriormente deberá asignar:
· Nombre de la actividad: Deberá asignarle una denominación al curso / actividad a cargar

con el fin de poder identificar el mismo.

· Fecha aproximada de inicio: la fecha indicada deberá ser posterior a la fecha de finalización de la evaluación, establecida para cada convocatoria. Además, no debe ser posterior a los primero cinco días hábiles del mes.

· Fecha aproximada de finalización: Esta fecha no puede ser posterior a la fecha en la cual

deben finalizar las actividades, 

El resto de los campos se habilitarán en función a la actividad, modalidad y tipo de formación

seleccionados:
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Domicilio donde se dictará el curso
Este apartado se habilitará para todas las actividades mencionadas en el apartado anterior. En el mismo deberá indicar los datos correspondientes al domicilio donde se realizará la actividad cargada.
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Institución capacitadora
La Institución Capacitadora será seleccionada en función de aquéllas que haya cargado en el

formulario “Instituciones de capacitación”.

En los casos en que corresponda, según el tipo de institución del que se trate, el sistema arrojará automáticamente los datos de correo electrónico y sitio web en función de lo declarado en el formulario “Instituciones de capacitación”. Para los cursos virtuales estos campos son obligatorios. 
En el caso de haber seleccionado una institución clasificada como “Otras instituciones”, “Escuela” o

“Universidad”, además, deberá seleccionar el docente que dictará la capacitación.

En los casos de tratarse de escuela o universidad, en caso de no haber cargado docentes y solicitar la actividad de formación profesional, deberá cargar de forma obligatoria los mismos, caso contrario el curso podrá ser desestimado.

A continuación, se podrá visualizar la pantalla con los campos mencionados:
[image: image73.emf]








Participantes

En el cuadro de participantes del curso, completarán los participantes ocupados y/o desocupados del curso y de todas las réplicas (este último será el producto entre la cantidad de participantes del curso por la cantidad de réplicas).
Para el caso de Formación Profesional los campos serán:        
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              Cantidad de réplicas: Indicar la cantidad de veces que se dictará el mismo curso. Si es una sola vez indicar “1” y no “0”.

Cantidad de horas del curso: Indicar la cantidad de horas por réplica.

Cantidad de meses: indicar la cantidad de meses que durará el curso.

Justifique la cantidad de réplicas: Este cuadro se desplegará, si en cantidad de réplicas se ingresa 2 o más de 2.
En el cuadro de participantes del curso, completarán los participantes ocupados y/o desocupados del curso y de todas las réplicas (este último será el producto entre la cantidad de participantes del curso por la cantidad de réplicas). 

Empresas
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Cooperativas de trabajo
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En el caso que capacite desocupados, deberá completar el cuadro que aparece a continuación (siendo el mismo para empresas y cooperativas de trabajo: 
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Si la empresa o cooperativa de trabajo no tiene intención de incorporar a ningún desocupado deberá indicar “NO”. En caso de incorporar, además de colocar “SÍ” deberá indicar cuántos y en qué puestos serán incorporados.

Posteriormente deberá distribuir a los participantes desocupados por franja etaria, entre aquellos que tienen y quienes no tienen discapacidad, entre los desocupados enmarcados dentro de la Res. MT 815/12 y/o la Res. MT 603/09.
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A continuación, deberá distribuir los participantes ocupados a capacitar, identificando si pertenecen a la empresa/cooperativa de trabajo responsable, a la empresa adherente o a la cooperativa o autogestionada adherente. En la primera columna deberá indicar la cantidad por réplica y en la segunda, el total de todas las réplicas.
Empresas
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Cooperativas de trabajo
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Cuando los ocupados pertenecen a la empresa/cooperativa de trabajo responsable se deberá consignar a qué área de la misma corresponden, según indica el cuadro a continuación:
Empresas
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Cooperativas de trabajo
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Insumos, ropa de trabajo y elementos de protección personal
El cuadro siguiente le permitirá indicar si solicitará financiamiento para insumos, ropa de trabajo o elementos de protección personal para el desarrollo del curso (en los dos últimos casos, si corresponde, serán solo para desocupados):
[image: image83.emf]
Para que el formulario quede validado, los campos no pueden quedar vacíos, por lo que de no solicitar se deberá indicar una leyenda (por ejemplo “no solicita”).
Equipamiento

Como se menciona en la Resolución SECE N°732/18, artículo 19, para el dictado de cursos de Formación Profesional, tipo de formación cerrada, presencial, se podrá solicitar financiamiento para la adquisición de equipamiento. La solicitud del mismo se realizará desde el formulario, según indica la pantalla siguiente: 
[image: image84.emf]
Al clickear sobre “Agregar Equipamiento” se desplegará una pantalla que le permitirá cargar los datos del tipo de bien, proveedor, especificaciones técnicas, cantidad y costo unitario; como puede visualizarse en la pantalla a continuación: 
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Al finalizar la carga clickear en “Agregar”. Inmediatamente la información quedará impactada en la parte superior. 
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Fundamentación de la actividad

Seguidamente, se deberán detallar tanto los objetivos como los contenidos del curso, según indica la pantalla a continuación:
[image: image87.emf]
· Objetivos de aprendizaje: se deben indicar los conocimientos que espera la organización 
que adquieran los participantes.

· Contribución esperada a la organización: el impacto del conocimiento adquirido en la 
organización.

· Contenido: aquí deberá indicar todos los temas que se abordarán en el curso.

Para que el formulario resulte válido, los campos no pueden quedar vacíos.
En el caso de solicitarse la actividad de entrenamiento para el trabajo, también se deberán completar los campos:

· Contenidos prácticos del curso: deberá describir las actividades prácticas que se

  desarrollarán a lo largo del entrenamiento.

· Perfil de la/s persona/s a entrenar: deberá indicar el perfil que deben tener los participantes

          a entrenar.

Tutores

Este apartado aparecerá en el caso de estar cargando la actividad Entrenamiento para el Trabajo.

En primer lugar, aparecerá el campo cantidad de tutores. En el mismo aparecerá de forma 
predeterminada el numero 1, habilitándose solo en el caso de entrenar a mas de 10 personas.

Luego, deberá agregar los datos de un tutor. Para ello debe presionar sobre el link “Agregue un tutor”.

[image: image88.emf]
Allí deberá completar los siguientes campos:

· CUIT /CUIL: Debe ingresar el CUIT o CUIL del tutor que realizara el entrenamiento.

· Apellido y nombre: el sistema traerá el valor, en función al CUIT o CUIL ingresado anteriormente.

· Email: deberá indicar el correo electrónico del tutor.

· Puesto: deberá indicar el puesto que ocupa en la empresa el tutor.

· Tareas: deberá describir las tareas que desarrolla el tutor en la empresa.

Una vez cargados todos los datos, deberá presionar el botón guardar.

[image: image89.emf]
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Presupuesto por curso
Por último, se cargará el presupuesto del curso. Dependiendo de la actividad y la modalidad de cursada seleccionada oportunamente, se desplegarán los gastos elegibles para esa actividad según lo establecido en el Art. 21 de la RESOLUCIÓN SECE 732/18.

Asimismo, y también en función de la actividad seleccionada, el sistema trasladará automáticamente ciertos datos que no serán modificables. En formación profesional, como en el ejemplo, se trasladarán automáticamente la cantidad de horas y la cantidad de participantes indicados.

El usuario ingresará el costo unitario y el sistema calculará el costo total en función de las horas

declaradas y del costo unitario.
El costo total será trasladado a la columna “Financiamiento por CFP”. En caso que exista un costo que sea asumido por la empresa/cooperativa de trabajo, éste se indicará en el campo “Financiado por la empresa” y el sistema calculará la diferencia restándola de la columna “Financiamiento por CFP”.

Finalmente, presionar en “Guardar”.

[image: image91.emf]
El sistema informa que el curso se guardó con éxito, como lo muestra la imagen que sigue a continuación. Seguidamente el usuario podrá visualizar en el margen superior de la pantalla, un resumen de la información del curso que se cargó, según muestra la siguiente imagen:
[image: image92.emf]
Caso contrario, se marcará con un recuadro rojo, dentro del mismo formulario, el error de carga que impide finalizar la carga del curso.

[image: image93.emf]
Si el usuario desea volver a revisar la información cargada para el curso que ya fue grabado, puede seleccionar del menú que se encuentra en la parte superior de la pantalla. Al clickearlo se le desplegará el formulario. Si quiere volver a cargar otro curso, luego de la visualización mencionada, deberá “Descartar cambios”.
Para el resto de las actividades la pantalla de inicio de carga será la misma que para Formación Profesional, debiendo el usuario seleccionar la actividad que desea cargar. Posteriormente deberá seleccionar la modalidad y el tipo de formación según la actividad; habilitando para cada opción los conceptos financiables que correspondan.
Institución que recibe equipamiento 
Este formulario se completará únicamente en el caso que la empresa o cooperativa de trabajo solicite financiamiento para equipamiento el cual deberá ser entregado en propiedad a:

· Una Institución de Formación Profesional fortalecida por la Coordinación de Fortalecimiento del Empleo o por Crédito para la Formación Profesional o que haya certificado calidad y que haya efectuado total o parcialmente la capacitación en la propuesta presentada.

· Un Taller Protegido de Producción en tanto no figure como empresa responsable del 
programa o a Taller Protegido Especial para el Empleo.

· Escuelas Técnicas.

En todos los casos, no puede cederse equipamiento a quienes lo hayan recibido en el período de Crédito para la Formación Profesional inmediato anterior.

El usuario ingresará al formulario “Instituciones que reciben equipamiento” y seleccionará “Agregar

Institución”.
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Allí indicarán el tipo de instrucción, el número de CUIT de la Institución y clickearán sobre “Buscar”. El sistema verificará que la misma ya se encuentre registrada. En caso de que exista, traerá automáticamente los datos; en caso de que no exista, el sistema le indicará que deberá dirigirse a “Agregar Empresa/Cooperativa” para que sea dada de alta.

Una vez que lo haya realizado, deberá volver al formulario de “Institución que recibirá…” e indicar los cursos en los cuales solicita equipamiento. 
Para poder cargar este formulario, en primer lugar, deberá cargar el curso al que hará referencia.
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Antes de presionar “Guardar”, deberá presionar en “Agregar” para que el curso quede seleccionado, tal como indica la imagen precedente.
Si desea eliminar una institución que recibirá equipamiento, deberá en primer lugar, eliminar en el presente formulario el curso al que se encuentra vinculado el equipamiento y posteriormente, eliminar la institución. 

Para ello deberá presionar sobre la cruz roja que figura sobre el margen derecho del renglón de resumen, según indica la figura a continuación: 

 [image: image96.emf]
Empresas adherentes 
Tal como indica la Resolución SECE 732/18 en su artículo 3° las empresas o cooperativas de trabajo responsables, podrán asociarse con otras empresas o cooperativas de trabajo de su cadena de valor, las que recibirán el nombre de “Organismos adherentes”. 
Sólo se podrán incluir unidades productivas autogestionadas que se encuentren ya registradas en el programa correspondiente.

En el caso de tratarse de empresas deberán cargarse a través del formulario con el nombre “Empresas adherentes” cliqueando en “Agregar Empresa adherente”, según muestra la imagen a continuación: 

[image: image97.emf]
Allí se desplegará el formulario que sigue a continuación, en donde deberá colocar el CUIT del organismo adherente a incluir. Posteriormente presionar sobre “Buscar”. 
[image: image98.emf]
El presente formulario funciona de igual forma que lo detallado para la institución que recibe el equipamiento. Es decir, si la empresa o cooperativa de trabajo ya existe en la base, aparecerán automáticamente los datos, debiendo completar aquellos campos de carácter obligatorio que se encuentren vacíos. 

Si la empresa no se encontrara en la base, el sistema le indicará que deberá agregar la misma desde el formulario “Agregar Empresa/Cooperativa”. 

Una vez registrada, el usuario deberá volver a ingresar al formulario de “Empresas adherentes” e ingresar:

La dotación de personal: con el mismo criterio que el utilizado para la empresa responsable.

· personas a capacitar

· tamaño

· en caso de corresponder, indicar si es un taller protegido de producción.
· la facturación promedio de los últimos tres ejercicios comerciales o años fiscales
· el o los cursos en los que se incluirán empleados de dichas empresas
· la instancia de la cadena de valor de la que forma parte la adherente
     [image: image99.emf]
Recuerde que para cargar el presente formulario, será condición necesaria haber cargado los cursos previamente. 

De la misma manera, si se desea eliminar una empresa adherente, se deberá eliminar en el presente formulario el curso al que se encuentra vinculado. 

Como sucede en todos los casos, al guardar el formulario, sobre el margen superior quedará un resumen de la información, tal como lo muestra la pantalla siguiente: 
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Cooperativa o autogestionada adherente 
Cuando los organismos adherentes, cumplan alguna de las condiciones mencionadas a continuación, deberán realizar la carga a través del formulario “Cooperativa o autogestionada adherente”:

Pertenezcan a:

· Unidades productivas autogestionadas en el marco del Programa de Trabajo Autogestionado,
· Programa de Empleo Independiente
· Entramados Productivos
· Sean cooperativas de trabajo

Seleccionado el formulario, deberá dirigirse a “Agregar Cooperativa o autogestionado adherente”.
[image: image101.emf]
Al igual que el resto de los formularios, si al ingresar el CUIT, la institución participante se encontrara registrada en la base, el sistema completará la razón social y domicilio; debiendo el usuario completar los campos obligatorios que se encuentren incompletos. 

 [image: image102.emf]
Si el organismo no se encontrara en la base, el sistema le indicará que deberá agregar la misma desde el formulario “Agregar Empresa/Cooperativa”. En todos los casos deberá seleccionar en el tamaño de la entidad “Micro”, según indica la imagen a continuación: 
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Si bien no se indica expresamente, recuerde que cada vez que desea agregar una nueva empresa o cooperativa de trabajo, deberá también indicar una sede y un representante legal, de la misma forma que lo hizo para registrar la empresa responsable. 

Una vez que la institución participante ya se encuentra registrada, deberá, desde el formulario de “Cooperativa o autogestionada adherente”, seleccionar el o los cursos en donde se incluirán asociados de dicha entidad, y la instancia de la cadena de valor en la que forma parte la unidad productiva, según indica la pantalla siguiente: 

[image: image104.emf]
Finalmente presionar “Guardar”.
Fortalecimiento institucional
Este formulario solo será completado en el caso de solicitar la actividad. El fortalecimiento destinado a una IFP deberá completarse en función del dictamen realizado por Crédito de Formación para el Empleo en la precalificación.
El usuario deberá dirigirse al formulario “Fortalecimiento IFP” y completar el CUIT de la institución a fortalecer. 
Posteriormente se deberán completar los ítems con los montos solicitados para el fortalecimiento, en el orden en que se los solicita. El sistema validará automáticamente que los porcentajes no superen lo establecido por la Resolución.
[image: image105.emf]
Certificación de calidad
Una vez más, el presente formulario, debe completarse solamente si solicita la actividad. En dicho caso, deberá seleccionar un de las siguientes opciones: 

· Institución de Formación Profesional (IFP)

· Revalidación de una certificación para IFP

· Certificación de Calidad de Gestión

· Revalidación Certificación de Calidad de Gestión

· Certificación de Producto
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Una vez que el usuario haya seleccionado la actividad que desea presentar, se desplegará el formulario correspondiente, en donde deberá ingresar los montos para los cuales solicitará financiamiento.
En el caso de certificación de calidad de gestión, su revalida o la certificación de producto deberá seleccionar si es para sí o una micro empresa. Para ello le aparecerá un menú desplegable con las opciones posibles. Así mismo, recuerde que para solicitar el financiamiento de ésta línea, será indispensable la realización de un curso vinculado a la actividad. Éste deberá solicitarse bajo la actividad de Formación Profesional, modalidad “Curso vinculado a la certificación de calidad” y deberá cargarse previo a la carga del presente, ya que de lo contrario el sistema no habilitará la carga del formulario.
[image: image107.emf]
En el campo “Tipo de norma a certificar”, el presentador tendrá una extensión máxima de 20 caracteres para informar la norma para la cual solicitará financiamiento, dado que a partir de esta convocatoria se financia un gran abanico de normas.

No olvide que para solicitar el financiamiento la empresa/cooperativa de trabajo debió haber enviado previamente los antecedentes del profesional que acompañará en la implementación y obtenido respuesta positiva por parte de la Coordinación.

Prevención de riesgos del trabajo
Este formulario deberá completarse únicamente si solicita la actividad. No olvide que para ello la empresa/ cooperativa de trabajo debió haber solicitado previamente la posibilidad de presentar una propuesta. 

Recuerde que, para solicitar el financiamiento de esta línea, será indispensable la realización de cursos de Higiene y Seguridad con temáticas específicas según la actividad de la firma y los puestos de trabajo involucrados. Tanto para empresas como para cooperativas será obligatorio un curso. Éste deberá solicitarse bajo la actividad de Formación Profesional, modalidad “vinculado a SRT” y deberán cargarse previo a la carga del presente, ya que de lo contrario el sistema no habilitará la carga del formulario. 

Deberá completar un formulario “Prevención de riesgos de trabajo” por cada establecimiento a adecuar. Allí deberá indicar todos los datos del establecimiento para el cual se está solicitando la adecuación en términos de seguridad e higiene.

[image: image108.emf]
Los datos se deberán completar de la siguiente manera:

· Destinatario del plan de adecuación: Allí deberá indicar si la adecuación será para un

establecimiento de la empresa responsable de la propuesta o para una micro empresa

adherente.
· Nombre ART: Deberá indicar la razón social de la ART que tiene contratada la empresa.
· Numero de contrato: Deberá indicar el número de contrato que posee con la ART.
· Domicilio del establecimiento a adecuar: se debe indicar el domicilio del establecimiento

que se va a adecuar. El mismo debe coincidir con el informado en el formulario de solicitud

de la actividad, enviado antes de la carga.
· Provincia: debe indicar la correspondiente al establecimiento a adecuar.

· Municipio: debe indicar el correspondiente al establecimiento a adecuar.

· Departamento: debe indicar el correspondiente al establecimiento a adecuar.
· Localidad: debe indicar la correspondiente al establecimiento a adecuar.
· Gecal: aparece en forma predeterminada en función al municipio cargado.
· Cantidad de trabajadores: aparece la cantidad de trabajadores informados en el formulario

“dotación de personal”, según el F931.
· Cantidad de trabajadores en el establecimiento: se debe indicar la cantidad de

trabajadores en nómina, que desempeñan su tarea en el establecimiento.
· Distribución de personal: deberá indicar cuantos trabajadores del establecimiento,

corresponden a las distintas áreas.
· Sector de actividad: trae el indicado en el formulario “empresa/cooperativa responsable”.

La cantidad de trabajadores o asociados y el sector de actividad son datos que serán trasladados desde los campos que ya fueron cargados en los formularios iniciales. 

Posteriormente, para el caso de las empresas, se deberá indicar si se encuentra mencionada en alguna resolución de la SRT (363/16 o 01/05) o bien, si no está incluida en ninguna. Para el caso de las cooperativas de trabajo, no se encontrarán incluidas en ninguna resolución, por lo cual no visualizarán dicha opción en el formulario.
[image: image109.emf]
Para los casos en que la empresa no se encuentra incluida en ninguna resolución, deberá incluir un breve resumen de la evaluación que haya realizado el profesional en seguridad e higiene, en el campo que a tal efecto habilitará el sistema:
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Posteriormente (y para los 3 casos), tanto las cooperativas de trabajo como las empresas, deberán indicar en el campo siguiente en qué decreto se encuentran enmarcadas, según se muestra a continuación: 
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Si la actividad de la empresa es: 
Agropecuaria: DECRETO 617/97, 
Construcción: DECRETO 911/96

Cooperativas de trabajo o No incluida: DECRETO 351/79. 

Una vez seleccionado el decreto, se desplegarán los distintos conceptos a solicitar:
[image: image112.emf]
Si la empresa se encuentra comprendida dentro de la Res. 363 o 01, deberá solicitar los ítems en función del informe emitido por la SRT. 
En los casos de cooperativas de trabajo o de empresas que no se encuentran incluidas en ninguna resolución, solicitarán los elementos en función al informe realizado por el profesional actuante. 

A medida que vaya seleccionando, el ítem impactará en el recuadro que le sigue a continuación y habilitará la grilla “Detalle de inversiones a realizar”, para que el usuario indique precisamente el ítem y el monto solicitado. Podrá detallar más de un concepto para cada ítem seleccionado, clickeando sobre el botón “Agregar” que se encuentra sobre el margen inferior izquierdo del recuadro.
A medida que la empresa/cooperativa de trabajo ingrese los conceptos y los montos, el sistema calculará el total de la inversión a realizar por ítem y el total de la adecuación.

En caso de que se desee eliminar un ítem seleccionado, deberá hacerlo mediante el botón “Quitar” que se encuentra en el margen superior izquierdo del recuadro.

En la pantalla siguiente se muestra lo mencionado anteriormente: 
[image: image113.emf]
Para guardar el formulario, deberá dirigirse al margen superior derecho y presionar sobre “Guardar”. Se podrá visualizar la carga del formulario en el renglón superior, según indica la imagen a continuación: 


[image: image114.emf]
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Recuerde que se financiará hasta el 70% del total de la propuesta, cuando sea la primera vez que se presenta, en caso de segunda o más veces, el tope será del 50%. Este valor deberá ser calculado por el presentador. De lo contrario se ajustará en el momento de la evaluación.
Presupuesto total del proyecto 
Para generar este formulario deberá dirigirse a la solapa “Presupuesto Total”. Al abrirse el formulario, 

podrá visualizar la suma de todos los conceptos cargados para cada una de las acciones solicitadas. 







Recuerde que en esta pantalla el usuario deberá ingresar (de corresponder) algunos valores, que irán modificando los diferentes subtotales: 
A) Gastos por honorarios del contador público y/u honorarios de escribano. Así se generará el primer subtotal (A).
B) Gastos de desarrollo y acompañamiento. Se calculará el 15% o el 10% según corresponda, sobre el subtotal A, generando el subtotal (B).
C) Posteriormente se ingresará el coeficiente que le corresponda a la empresa/cooperativa en caso de que incorpore trabajadores desocupados según lo establecido en la normativa vigente.
D) Por último, se ingresará el coeficiente que le corresponda a la empresa en caso de que incorpore trabajadores incluidos en las poblaciones vulnerables según lo establecido en la normativa vigente.
Todos los subtotales son validados de manera automática por el sistema, de manera de corroborar que en ningún caso superen el 8% u 8 ‰ ni $750.000, según corresponda. 

En los casos C) y D), recuerde que la resolución permite superar el máximo de $750.000 pero no el 8% u 8 ‰, si al aplicar los coeficientes se superara dicho tope, el sistema automáticamente calculará el valor con el cual la empresa/cooperativa podrá acceder al beneficio sin excederse. 
Para finalizar la carga del presupuesto, deberá seleccionar “Guardar” en el margen inferior izquierdo:
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Formulario de presentación de propuestas 
Una vez que el usuario finaliza la carga de la propuesta y no desea realizar ninguna modificación a la información ni a las actividades cargadas, deberá realizar el cierre de la misma, a través del formulario de “Presentación de Propuestas”.
Allí se abrirá el formulario que aparece a continuación, donde el usuario deberá seleccionar el representante legal (en base a aquellos representantes declarados cuando registró la empresa/cooperativa). El resto de los datos serán asignados automáticamente por el sistema. 

Seguidamente, el usuario deberá confirmar la entrega de la propuesta tildando la opción “Entregar Propuesta”. Luego presionar “Guardar”
El sistema le preguntará si desea confirmar el cierre, informándole que “una vez guardado no puede seguir editando”.
[image: image117.emf]
Cuando el usuario presiona “aceptar”, el sistema confeccionará tres archivos PDF que deberán ser impresos ya que forman parte de la documentación que deberá entregar en la Gerencia de Empleo y Capacitación Laboral.

El primer documento es la constancia de presentación propiamente dicha; el segundo es la solicitud de clave de acceso del usuario presentador. Mientras que el tercero corresponde a la declaración jurada. Con la firma del representante legal en todos ellos, confirma tanto su aceptación de presentarse al programa como la gestión de la propuesta a través del usuario declarado. 
La imagen que visualizará en sistema será la siguiente: 
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Recuerde que la falta de actualización de los datos registrados podrá dar lugar a las sanciones dispuestas por el art. 32 de la Res. S.E.C.E 732/18.
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Importante: Si la empresa posee un solo ejercicio económico, deberá completar solamente el campo ejercicio económico 3. Lo mismo que si posee dos ejercicios económicos deberá completar los campos ejercicio económico 2 y ejercicio económico 3.





Importante:


Es necesario completar el formulario de certificación contable para poder generar el presupuesto total, dado que este último toma de la certificación la base para el cálculo del tope de financiamiento.


Lo certificación contable cargada en el sistema debe coincidir con la presentada en soporte papel.





Importante: Este dato reviste importancia dado que deberá seleccionar el docente en el curso que dictará, el cual servirá de insumo para la evaluación.





Importante: solo para el caso de equipamiento, en costo unitario se deberá colocar el monto que se le solicitará al programa por unidad solicitada.








Subtotal A





Subtotal B





Porcentaje de incorporación de desocupados





Porcentaje de incorporación de discapacitados





Importante: Si luego de generar el Presupuesto Total, se efectuara alguna corrección numérica en cualquier parte de la propuesta, deberá volver a Presupuesto Total, para que el mismo se actualice en función de los cambios introducidos. 








Importante: para que la propuesta pueda cerrarse deben estar aprobados los REGICES tanto de la sede legal como de la administrativa de la empresa/cooperativa de trabajo responsable.


Asimismo, el sistema no permitirá el cierre si no se encuentra cargado el formulario “Descripción de la Propuesta”, dado que de allí toma los datos para generar el formulario usuario presentador.


Recuerde también verificar los cursos cargados dado que si modifica la dotación podría implicar un cambio en la cantidad de personas incluidas en los cursos. 
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