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Recomendaciones para el proceso

Antes de empezar a preparar la documentacion e informacion requerida, te sugerimos leer atentamente
las Bases y Condiciones de la presente convocatoria. Teniendo en cuenta que la aplicacion debe
realizarse de manera continua, recomendamos tener preparados los archivos antes de iniciar el proceso.




Ministerio de
Desarrollo Productivo
7 Argentina

INTRODUCCION

La presentacion de proyectos para esta convocatoria y sus respectivas rendiciones de ANR debera
tramitarse a través de la Plataforma de Tramites a Distancia- TAD de la AFIP. A continuacion
encontrara los pasos indispensables para poder enviar los proyectos en tiempo y forma.

1. APODERAMIENTO DE PERSONA JURIDICA A PERSONA
HUMANA ENTAD

Para aplicar al programa PROCER, todas las Entidades convocadas podran actuar a través
de un apoderado, para que realice las tramitaciones a través de la plataforma de TAD, si no
lo tienen, a continuacion se explica cdmo realizarlo:

1. Ingresa en la pagina de Tramites a Distancia- AFIP: https://tramitesadistancia.gob.ar con el
CUIT de la persona que Administra tramites en AFIP para la Institucion, suele ser el
representante legal de la misma, y dirigite a la opcién de APODERADOS, como se muestra
a continuacion:

E @ Tramites a Distancia

INICIAR TRAMITE
MIS TRAMITES
NOTIFICACIONES

APODERADOS

CONSULTA


https://tramitesadistancia.gob.ar/
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En la opcion de APODERADOS- Persona Juridica ingresa el CUIT de la entidad a la que
representas para agregar un nuevo apoderado.

Importante: Sdlo el administrador de relaciones en AFIP de la persona juridica podra
generar apoderados
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Apoderados
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Fersona Juridica

Deberd ser Administrador de Relaciones en AFIP
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B
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A continuacion apareceran los datos de la persona juridica sobre la que se quiere autorizar
apoderados

FERSONA JURIMCA

Dieberd ser Administrados de Relaciones en AFIP

ar g el E e e

CLAT de La gervona jeridics
e 2
Efl:u.;-li_;'j
Apadleradsd 88 Agescis de Dassmalls
Lk e eyt bredon bum geesime gdes Lpemed g s g po i e puedy 1p i b g ing Frerae teg prered B T
i e s
Feel P RSN e ﬂ
e —
Jusn Parz =
s o |




Ministerio de
Desarrollo Productivo
“7 Argentina

4. Aparecera la opcion NUEVO APODERADO, agrega el CUIT de la persona a apoderary da
clic en la lupa y aparecera el nombre de la persona humana. Con el botdn verde AGREGAR
selecciond “Especificar los tramites que puede realizar” y especifica para la convocatoria
PROCER a la cual querés presentarte: Ejemplo: Convocatoria Programa PROCER
Fortalecimiento Institucional, o Convocatoria Programa PROCER- Universidades, segin a la
que quiera aplicar, o también podras buscar por alguna de las palabras claves: PROCER,
Fortalecimiento Institucional, como se puede ver en la imagen:

JUAN PERET

Peamisios
Puede modificar “Mis datos®

Apoderar con vencimienin

Sefecrione |a opcidn gue comesponda

O Darpodera  JUAN PEREZ sohire 1odos los 1ipos de Trimite
& e P e B T R 1

& Especificar los tramites que JUAN PEREZ puede roalizar

Permiitel La vesualiZacion de mis "Notlificacones exlemas”

R ———— Soleccionar Tados
Soeleccan las fllros paca aphicar

Organisma w Seleccién de trémites

B Comvocatodia Progiama PROCER - Fomaletimiento Institucional

Tema
Limnitar la cantedad de veces que iealiza & tramale, & pare del dia 1971072020

Categoria

4. Al momento que se tildan los tramites especificos, confirma y estd listo el
apoderamiento. En la siguiente imagen podras ver como aparecen los apoderados:

Apoderados por mi

Ach se listan todos we apoderados. Asignd un apoderado para que pusda realizar wamites en o nombre, firmar

CITUMENTACION ¥ Mas

Huewn Apdersdo

Q)

el

=1 Fielij Hombdie Firila dé agsefaienia Fithi o vineimilems Areisad

254083335 JUAN PEREZ 0208/ 2020 m m
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PERSONA HUMANA APODERADA

Al quedar listos los pasos anteriores por parte de la persona juridica, la persona humana apoderada
podrd ingresar a TAD con su cuit y clave fiscal, y en la solapa de NOTIFICACIONES podra ver la
constancia de apoderamiento.

Notificaciones

Enterate de ki actualihacnones o u trimited o Las nobificacionss de dooumantscsdn ofscul
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A partir de este momento podra iniciar cualquier tramite o un tramite especifico para el cual lo
apoderaron a nombre de la persona juridica (Entidad Beneficiaria). El apoderado tiene la opcion en
“SELECCIONE A QUIEN REPRESENTAR”, como se ve en la imagen a continuacion y debera
elegir el nombre/cuit de quien lo apodera y actuar en su nombre y representacion.

Tramites a Distancia - BOTLAR TRAMITE S TEARHTE
@ Presidencia de la Macitn -

Selecciong 8 el fepresendsr A JUAMN PEREZ

B AGEMNCIA DE DESARROLLO Temuitsca refacionada

Buscar tramite, organismo, categoria, temas E
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2. GESTION DE SOLICITUDES

La presentacion de la solicitud de aplicacion al Programa se efectuara de manera virtual quedando a
cargo la tramitacion ya sea por el representante legal de la Entidad Beneficiaria requirente o quien
esté apoderado para realizar dicho tramite. Debera a tal efecto contar con su clave fiscal y haber
adherido con anterioridad a la plataforma TAD (Trdmites a Distancia).

Paso Nro. 1: ingresa a https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/inicio-publico . y dirigite
a la parte superior derecha de la pantalla en la opcion AFIP (1).

BORA NIC MO RESIDENTES ﬂ-F!F: CON DNI MI ARGENTINA

| 4 =f$ 1

tramites estés'donde estés

Paso Nro. 2: El sitio lo redireccionara automaticamente a la pantalla siguiente, donde debera
identificarse con el CUIT (2) y la Clave fiscal (3) del responsable legal de la Entidad Beneficiaria
solicitante o el apoderado para realizar tramites.

[(FOF CLAVEFISCAL TRAMITES TURNOS DEPENDENMCIAS PRENSA f ¥ © O in

ACCESO CON CLAVE

A FISCAL
;ﬁ I'v'l'.l.rri'wl.

1% 2

Dbt to elree?

Mo tenés Clave Fiscal?

- i Cnh @8 Claves FScal? | Ayuds | COnSEns o8
‘



https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/manual-tad_09012020.pdf
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/manual-tad_09012020.pdf
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/manual-tad_09012020.pdf
https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/inicio-publico
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3. INICIO DEL TRAMITE EN LA CONVOCATORIA PROCER

Una vez confirmada la clave en la plataforma TAD serd redireccionado a la siguiente pantalla donde
finalmente podra dar inicio al tramite de aplicacién

Trismiies & Distanciae WIS TRAMITE TH, 5 COMESALTA
Freshdencia de Ia Nacldn m 5 MITES SOTHICACIOHES AFDDERADOS 5

L ey i

Iniciar Tramite

Bespsa by trdmede por Mombre, Orgaseems o [emdbca misconada

Buscar trimate, onganismo, categoria, lemas.., ﬂ

Tenés 2040 tramites disponibles
QOrganismao
Certificado de Vigencia de Matriculas (5]

il depertlineg L]
Fimisietio dé Justicia y Demechos Humanos #inspeccidn General de Jusicia - BGJ) #Aegsins,

Escribi en el buscador el nombre del tramite especifico al cual queres aplicar: en este caso
CONVOCATORIA PROGRAMA PROCER-FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL o

UNIVERSIDADES- 0 a la convocatoria que desees aplicar.

La pantalla ira mostrando los resultados de los tramites encontrados con las palabras escritas.
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g. Trdmite: a Distancia EARNECAENTI pitS TRALITES  MOTIFICACHOMNES  APODERADGS  COMSLETA
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Una vez identificado el tramite, podra hacer clic en DETALLES donde podra leer una breve
descripcion del mismo.

Descripcion

El-Ministerios de Desarolle Product v a travies de la Secretaiia de ka Pegqueia y
baedians Efmpreds v los Emprendedodeds- SEPYME- iealiiaid wha convedaloda
#n ol marco dell PROGRAMA DE COMPETITIVIDRD DE ECOMNOMIAS
REGIONALES- PROCER = BID 31TA/OC- AR Para La presemacion de ployecias
destinados 4l foetalecimisnto mstitucions de Agencias de Devamallo. Cenfros
de Servicios Empresaniales, y Aedes que nuckean las anteniones instituciones,
oon & oljeineg g meporan s competitividad de MiPyMES ¥ Cadenas de valor
di oo @l pals

HORMATIVA: redolucion en eipecs

MAIL DE CONTACTO! peocen@producion gob, a

OTHA INFO QUE CONSIDEREMOS BMPORTANTE - Mo podrdn parkicipar en €55
Comacatona Emgresas, Unsssidades, Centros Tecnokigicos ¥ Fundacionss
asociadat b empresss pivedas. Las actredades incluidas en fos proyectos
podrian esian dingedas tanio al forfalecemesnio sntermoe de L Instiucion
bengficiania, como al gesarolo ¢ mglemeniacion &8 aseiencia dcnicay
capaciacidn de las MIPyRES industiiales, agromduiicisbes y de ssnniciod del
enfoano. Las Entidades beneliciarias elegibdes serdn clasificadas en tres
nivirles, diterenciados segin las caraciensicas de cada INSHecon, de su
Trayectoria, Experiencia e sdenbificacion ¥ formulacedin de proyescios,
capacedad técnica ¢ instriucional; servicios que boinda a ks MIPyMES enire
atras para accedes al Tmancramien o a traves de ANR

TIEMPO DE CONVOCATORIA

A continuacion, la plataforma TAD solicitara que confirme sus datos de suscripcion:
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Convocatoria Programa PROCER - Fortalecimiento Institucional

] v

Datos del solicitar e
Nombre:

Apellidos:

CUIT/CUIL:

Correo electronico de

avisa®

Teléfono de contacta:  +54

[ZEDITAR
~ VER-COMPLETO

En la pantalla siguiente debera seleccionar la opcion que corresponda. Para iniciar la
aplicacion al programa elija la opcion APLICACION AL PROGRAMA para postularse a la
Convocatoria y si su proyecto fue aprobado debera realizar RENDICION DE ANR

posteriormente.

,ﬁ Tramited a Distandia INICLAR TRAMITE WIS TRAMITES K

Saplpiore @ quidn reprEsenie L

Convocatoria Programa PROCER - Fortalecimiento Institucional

i v

Adjunta documentacién

Los documentos marcados con % son obligatorios

Antes de comenzar...

Selpccions [a% opones que cormespondan

PREMCACINES DE AWR
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Se desplegaran todos los documentos obligatorios (*) que deberan cargarse para proseguir
con el tramite

Formulario controlado (datos de la Institucion) %

Formulario de presentacion Proyecto (Anexo I1) %

Constancia de inscripcion AFIP %

Constancia de Cuenta Bancaria %

Carta Compromiso firmada por representante legal (Anexo IV) %

Documentacion legal (Copia simple del estatuto y acta de autoridades vigente) %
Constancia de inscripcion en la IGJ o Registro Publico de Comercio %

Documentacion respaldatoria (Facturas pro-forma y/o presupuesto) %

3 B BE AR BERE R B B
O N = B — B — B = B = B © B
4 H B H H B B H E
1 BB HEHEHEHHE

Otra documentacion

Debera completar todos los campos que se piden en el formulario controlado con los datos de
|a institucion y cargar toda la documentacion sequn Bases y Condiciones

Formulario controlado (datos de la Institucion) % # COMPLETAR

Persona juridica

Razon Social H
Tipo de entidad

cum

Domicilio Productivo

Provincia: -
Provincia, departamento y A

Departamento: -
ocalidad

Localidad -

Calle y nimero
Codigo Postal
Pise y departamento

Domicilio Sede Social
(Calle/Nro/Piso/Departamento)

Teléfono

Correo electronico

Una vez concluida toda la carga de documentacion la Plataforma TAD le proporcionara un nimero
de tramite, que sera un expediente electronico a través del cual se confirma que su proyecto ha sido
cargado correctamente y serd recibido por la SEPYME a través de la Plataforma de Gestion
Documental Electrénica GDE.
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El trdmite se inicid con éxito

Mumero de tramite

Moo e (rbmite: EX-HQ0-TXA354- APH-SSPYDRPEMDP

Deacumen s ion asoc) sde:
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4. NOTIFICACIONES

Toda notificacidn que realice la Administracion Publica Nacional con respecto al expediente podra
ser visualizada por el usuario en TAD, en la seccidn “Mis notificaciones”. Las mismas se realizan
por expediente. Por ejemplo, podemos notificar: la aprobacion o desestimacion del proyecto.

& Trémited a Diatancia MICIATL TRARMITE  L0% TIANITES APOOTRADOS  CONSLILTA

SdICanE & G TR L

Notificaciones

Crietate de bpg actualdconat 48 hup nkmiey o lag notficsciome 3¢ documentacian cfAcial

CACKrES

Humraer e
Frvbas Hemndar Bhririapr - M
N0 AL Rl Ca de pebcinie B Bl eup AN POT0 FIILAREA- PR SEPYDRP e kb 52080 &
riprrie g Firptdasda
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5. SUBSANACIONES

En caso de recibir una notificacion para realizar una subsanacion, la misma se visualizara en la

solapa “Mis tramites”, alli el expediente estara en estado de subsanacion.

% Tramites a Dhstancia

IRGCIRH TRAMETE M HOFFICACIONES  APDERAINGS  COMSURTA

G R B T T L
HLIEYA
CARIPETA .
Iniciados
Tawit peruaheiies
=, L vriusi e 0 o i 7o eeen erll oets B mevel da mudends g ke AEERSD B it a
Bouradones Hombew Eaferencia Excade Cramcicn
Firakzaded
ﬂ PAL Larmace ragarciec o COMIE 19 200 Tt -APN- 551 T Fetibrarar B LRS00
L 2R TI P SEFTTR P |
M I:' PAL Barmads eipeciiicn CORAD 1D EX-rhiaiddirid APM-SyrTDer T [T T ]
M Compaedos
O CaniTagn r' PAL Tarsads et il o COVID 19 EXFIDREETE 1 AP SSPYTRF i s [ TREi TP
'_"'* PAL Bamads eagatifico COVID 19 EXZIHMBEI4IB0 -AFH-SSPYDRF Tl ki DR

En la opcion Tareas pendientes apareceran las notificaciones de la documentacidn que debera

subsanar

WLV,
CARFETA

Tareas pendientes

d+ F

L vt el O gk Vit 10 SeEd oTLE e ¥ e e iafe i pould bR Do @ Pl e

Finasbzades

Y PAC Ramacks esprerticn CORAD 1)

Wi uiclacd
M Coimiparmsdos
Comg kot COneman ceptamaics | 6 b gt v

Hacé clic en la opcion Subsanar tramite para ver que documentacion puntual se solicita volver a

cargar, clicen el icono Adjuntar

Cagar consbancia de afip SUBSARACIN
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Programa PROCER: Instituciones

Cargar constancia de afip

Adjuntd documentacion:

Lo documentas marcades con % son abligaones

lon lngal i socialy Vigescia de suoridades) Documants Hackoasl de

Identidad del titular)

y una vez adjunta la documentacidn, clic en confirmar tramite

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

legal social/ Vigencia de autoridades/ Documento Nacional de

Identidad del titular) %
@ IF-2020-72401390-4PN-ssPyDRP# D [EEIIG) B

El tramite fue subsanado.

La tarea de subsanacidn ha sido completada con éxito

Programa PROCER- INSTITUCIONES.

Informacién complementaria

o brpedente.  EX-O00-T2MAZESL APRSSFYVIRTALDP

Decumentacion atociada
Fecha T g et e ittt
Bt 3 Docurmenti i kegad [FRtastcirormans posiall Ve i G st cruiaden Do K ool St iogrnsdad el
B o]
[SF Fimrread aesl dor Prosertac s de Priemdc
203
[ Frommadars o Fresent o b FYgyei o

a7

‘% ADJUNTAR

CONFIRMAR TRAMITE
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En todo momento la institucion podra incorporar documentacion, modificar un documento, cancelar
el trdmite o responder a pedidos de notificaciones y subsanaciones a través de la opcion “Mis
tramites- Presentacion a agregar”

Presentacion a Agregar

v

Presentacion a agregar

Si desea incorporar nueva decumentacion al expediente en curse, ingrese el motivo agui para que su solicitud sea analizada. Sera notificado

con la aceptacion o rechazo de su pedido y, de corresponder, podra presentar la documentacidn solicitada.

Motivo:

Agregar mds documentacién

Archivo » Editar » Insertar~ Visias * Formato~ Tabla~

Il
1]
[}
>
4
=
q
I~

Formato ~  Verdana >  1ipt - B I VYV =

Deberd elegir el Motivo, describir la tramitacion que desea realizar y finalmente adjuntar la
documentacion para presentar ante la administracion publica nacional.

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Decumento para conservar extension del archivo
Decumento con Firma Externa
Documentacion Complementaria
Documento de redaccion libre
Documento de Firma Conjunta
QUIEN LO FIRMA
Informe Audiovisual

Documento firmado por la Administracién Publica con Firma Conjunta ‘Q SELECCIONAR
QUIEN LO FIRMA



