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Tramite en sistema DNA2 y en plataforma

TAD

Esta guia te permitira saber qué informacion tenés que
completar en los sistemas DNA2 y TAD para presentar la
rendicion de cuentas de tu proyecto de capacitacion
aprobado.

A modo de sintesis, la rendicion en DNA2 consiste en informar los
datos de los comprobantes (de los gastos asociados a las
capacitaciones) y vincularlos a cada actividad, mientras que el
tramite en TAD consiste en adjuntar el formulario descargado de
DNA2, [os comprobantes informados en dicho sistemay
cualquier otra documentacion necesaria segun:

Bases y Condiciones 202 4

Para poder realizar el tramite de manera agil, sugerimos
completar la informacion en ambas plataformas en simultaneo.

Por cualquier duda que tengas sobre el proceso de rendicion,
podés escribirnos a:

@ capacitacionpyme@produccion.gob.ar


https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/anexo_7167786_1.pdf
https://dna2.produccion.gob.ar/dna2bpm/user/login
https://tramitesadistancia.gob.ar/#/inicio

Carga del cronograma en DNA2

Cargd el cronograma de actividades en DNA2 (para
capacitaciones cerradas y/o asistidas).

Capacitacién PyME L|amad0 2024 & Home - Capacitacion PyME Llamado 2024
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Poryectos Presentados

% PAC Empresas 2023

% PAC Empresas 2021 N uevo
Proyecto Proyectos en preparacién

B Capacitacion PyME 2024

Capacitacion PyMe 2024
B Gestion Capacitacion PyME
2024 A Nuevo Proyecto @

W Capacitacion PyME 2023 0

0

acitacion PyME 2021
W Capacitacion Pyl Proyectos Pre Aprobados

Documentacién a TAD

W Capacitacion PyME 2022

Hacé clic en Cargar
cronograma y/o
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W Gestion Capacitacion PyME
2021-22 <

W Gestion Capacitacion PyME Cargar Cronograma y/o Fecha de Finalizacién
2023 <

©

e Cargalosdias, horarios y lugar de las capacitaciones. Una vez
cargada esta informacion, se recomienda NO elegir la opcidon
“Finalizar”, ya que el cronograma puede sufrir modificaciones
durante su curso.

e Una vez finalizadas las capacitaciones, y de manera previa a la
realizacion de la Rendicion de Cuentas, entra nuevamente y
elegi la opcidn “Finalizar” para que el cronograma gquede
guardado como definitivo.



Rendiciéon de Cuentas en DNA2

@ Luego de confirmar el cronograma, quedard
habilitada la opcidon para rendir el proyecto.

% PAC Empresas 2023
* PAC Empresas 2021
B Capacitacién PyME 2024

B Gestion Capacitacion PyME
2024
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WP Capacitacion PyME 2021
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@ PAC Emprendedores 2022

<

<
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Documentacion a TAD Proyectos Pre Aprobados

0

Cargar Cronograma y/o Fecha de Finalizacion

0

Proyectos Con

©

Hacé clic en Ingreso de
Rendiciones

Ingreso de Rendiciones

e En esta pantalla carga la fecha de finalizacion del
proyecto (fecha del ultimo dia de cursada de la
ultima actividad finalizada).

Para avanzar, completa todos los campos obligatorios (*) y haceé clic en "Guardar™ Si querées volver a tu escritorio sin pe
cambios, hace clic en “Guardar” y luego en “Inicio”

Rendicion Alta de Facturas y Recibos
IP Proyecto
0000/2022

* Titulo del Proyecto

Capacitaciones en pp

* Modalidad de Proyecto

Capacitacion Asistida para la promocion de grupos asociativos Mipymes - MODALIDAD - v

Solicitar modificacion:

[] Pedido de Modificacién de UCAP [] Pedido de Modificacién de Participante
[ Pedido de Modificacién de Gastos de [ Pedido de Modificacién de Docente
Auditoria, Certificacion y Pruebas de Laboratorio
* Ingrese la fecha de finali i del Proy

5/10/2022



Modificacién de participantes y/o UCAPs

e Sihay modificaciones de UCAP, Participantes,
Docentes y/o Gastos de Auditoria, Certificacion y
Pruebas de Laboratorio, selecciona la opcidn que
corresponda y se abrird un recuadro blanco para
completar y justificar la modificacion.

Para , la reemplazante debe
encontrarse previamente registrada como tal.

En caso de requerir , deben
informarse ingresando al botdon azul “Buscar” y
colocando el DNI. Si la persona figura en la base de
datos, el sistema lo/a mostrara; de lo contrario,
seleccionando “Agregar nuevo”, deberas informar los
siguientes datos: DNI, Nombre, Apellido y CUIT/CUIL.

En caso de , Solo se podra
seleccionar docentes que estén previamente
incorporados/as en la ndmina docente de la UCAP.

Rendicién Alta de Facturas y Recibos
Nuevos Participantes
1P Proyecto

0000/2022 Nuevo registro
* Titulo del Proyecto * Tipo de documento
OboN1 Oue. OLE Cédula Extranjero

Capacitaciones en pp

* Modalidad de Proyecto * Numero de documento

Capacitacion Asistida para la promocion de grupos asociativos Mipymes - MODALIDAD - v

Solicitar modificacion:

[] Pedido de Modicacion de UCAP [] Pedido de Modfcacion de Participante * Apellidos (como figuran en el DNI)

[] Pedido de Modificacion de Gastos de [ Pedido de Modificacién de Docente
Auditoria, Certificacion y Pruebas de Laboratorio

* Nombres (como figuran en el DNI)

La condiciéon de los/as empleados/as en relacion de dependencia sera
verificada en forma automatica por la Direccién, mediante la informaciéon
brindada por la base de datos MECTRA de la AFIP. Alternativamente, se

podran solicitar altas tempranas del personal capacitado.



Informar los comprobantes asociados a la Rendicion de
Cuentas

Ingresa en el botén azul “Agregar nuevo” para
informar todas las facturas asociadas a la rendicion
(facturas de las capacitaciones, gastos de
certificacion contable y, en caso de corresponder,
gastos de certificacion y prueba de laboratorio).

* Facturas asociadas a la Rendicién
Incluir Todas las Facturas incluyendo Gastos de Certificaciones // Gastos de Certif y laboratorio.

CUIT del - Fecha de ~ Tipo de - Numero de . Importe de la
Proveedor Factura Factura Factura Factura Sin IVA

Recibos asociados a la Rendicion
En caso de haber adjuntado Facturas "A”, incorporar también los recibos cancelatorios correspondientes.
Incluir Todos los Recibos incluyendor Gastos de Certificaciones // Gastos Certif y laboratorio.

CUIT del . Fecha del A Tipo de . Numero de 4 Importe del Recibo
Proveedor Recibo Recibo Recibo (neto de IVA)

<

De cada factura tenés que informar:

CUIT del proveedor Para agregar una nueva
Fecha factura, hacé clic en el
Tipo (A o C) botdén azul “Agregar
NUmero de comprobante nuevo”

Importe SIN IVA.

Datos de la Factura

Nuevo registro
* CUIT del Proveedor

* Fecha de Factura

* Tipo de Factura * Importe de la Factura Sin IVA

Selecciona una opcion v

* Numero de Factura
GUARDAR ~ .
-m Hacé clic en Guardar



Informar los comprobantes asociados a la Rendicion de
Cuentas

e |uego de completar todos los datos de las facturas,
segui el mismo procedimiento con los recibos.

Los recibos deberan ser presentados en caso de
presentar facturas tipo A, con excepciéon de las que
emitan los/as profesionales, acorde a lo establecido
por la Resolucion General N° 1.415 de fecha 7 de enero
de 2003 de la ex AFIP.

Para avanzar, completa todos los campos obligatorios (*) y hacé clic en "Guardar”. Si querés volver a tu escritori

mbios, hacé clic en “Guardar” y luego en “Inicio”

a
a

&

Datos del Recibo

Nuevo registro
* CUIT del Proveedor

* Fecha del Recibo

* Tipo de Recibo

Selecciona una opcion v

* Numero de Recibo

* Importe del Recibo (neto de IVA)

mm Hacé clic en Guardar



Asociar cada factura a la actividad / gasto correspondiente

e |Ingresa en cada actividad con la lupa que se sefnala para
desplegar el detalle e informa:

- Monto total a rendir (neto de IVA): este monto es la
sumatoria de las facturas asociadas a esa actividad (en caso
de haber mas de una)

- Cantidad de participantes a rendir: es la cantidad de
personas que realizaron la capacitacion

- Total de horas a rendir: es la cantidad de horas que
efectivamente se dictaron en la actividad

Rendicion
IP Proyecto

* Titulo del Proyecto

Capacitaciones en pp

* Modalidad de Proyecto

Capacitacion Asistida para la promocion de grupos asociativos Mipymes - MODALIDAD - v
o0 de ser
Monto
Total
Solicitado  Monto Monto
. . . . ¢ dela ¢ Total ¢ Totala ¢
Numero  Nombrede  Cardcter  UCAP que Activided  Aprobado  Rendir Cant
de la dela desarroliara  (neto de dela (Netode  Partl

wau Actividad Activided  la Activided  LVA) Activided LV.A) o R

(*) y haceé clic en "Guardar”. Si querés volver a tu escritorio s

Para avanzar, co

cambios, haceé clic

Rendicion de Actividades
* Numero de Actividad (O

]

* Nombre de la Actividad O

empresarios

* Caracter de la Actividad ()
Abierta Cerrada Capacitacion Asistida

* UCAP que desarrollara la Actividad ) Hacé clic en Guardar

viversidad de Buenos Alres ****UCAP v



Asociar cada factura a la actividad / gasto correspondiente

e |uego, apareceran todas las facturas y recibos
cargados previamente

* UCAP que desarrollara la Actividad O
Universidad de Buenos Aires ****UCAP v
* Monto Total Solicitado de la Actividad (neto de I.V.A.) O

50.000,00

Monto Total Aprobado de la Actividad (&)

50.000,00

* Monto Total a Rendir (Neto de I.V.A.) ©

28.000,00

Cantidad de Participantes a Rendir ()

3

Total de Horas a Rendir ()

20

Seleccione las Facturas asociadas a la Actividad
B0001-03601686 (NroCULT 1)
Seleccione las facturas

* Facturas Asociadas a la Actividad O

CUIT del - Fecha de - Tipo de ~ Numero de Importe de la Factura
Proveedor Factura Factura Factura Sin IVA
10/2022 ] 0000-1111 1 1 25 000.00

Seleccione los Recibos asociados a la Actividad
C0002-51818181 (NroCUIT: : )
Seleccione los Recibos

Tilda lo que corresponda a la actividad y
hacé clic en el botdn “Seleccione las
facturas”. Lo mismo con los recibos.



Asociar cada factura a la actividad / gasto correspondiente

Gastos de Certiticacion en condiciones de ser Rendidos

X . Gastos de i Gastos de : Gastos de Certificaciones
Empresa Certificacion Certificacion a Rendir  Rendidos Aprobados
ecomoda 20000 10.000,00
—
Wl PAULIS 20000 10.000,00

Rendicion de Gatos de Certific. y Laboratorio

3 A , Concepto Monto Monto Monto
CUIT: Nombre del Gasto Monto Reintegrable Aprobado Rendido
30- IRAM Auditorfade 39.000,00 39.000,00 200.000,00
52556278- seguimiento
2

Total Aprobado Gtos. de certificacion y pruebas

39.000,00

Total Rendido Gtos. de certificacion y pruebas

200.000,00

e Una vez realizado este procedimiento con todas las
actividades, regresa a la pagina principal para asociar
los gastos de certificacion

Rendicion de Gastos de Certificacion
*Empresa O

Seleccione las F. iadas a los Gastos de Certificacion
8000103601686 (NroCUILT I _3)

Seleccione las facturas

* Facturas asociadas a los Gastos de Certificacion O

CUIT del Fecha de A Tipo de A Numero de Importe de la Factura
Proveedor Factura Factura Factura Sin IVA
0000-2222222 00 L )
Selecci los Recibos iados a los Gastos de Certificacion
C0002-51818181 (NroCULT: 30 )

Seleccione los Recibos



Rendir los gastos de certificacion

e Aparecera esta pantalla para asociar las facturas y
los recibos correspondientes; después, informa los
gastos de certificacion contable a rendir, que es
la suma de las facturas rendidas por este item (en

caso de haber mas de una)

Recibos asociados a los Gastos de Certificacion (O
Gastos de Certificacion O

20000

* Gastos de Centificacion a Rendir O

10.000,00

Gastos de Certificaci Rendidos Aprobados O

Rendicion de Gatos de Certific. y Laboratorio

+ AGREGAR NUEVO

. A Concepto . Monto
CUIT: Nombre del Gasto Monto Reintegrable
o 30 IRAM Auditorfa de 39.000,00 39.000,00
52556278- seguimiento

2

Total Aprobado Gtos. de certificacion y pruebas

39.000,00

Total Rendido Gtos. de certificacién y pruebas

200.000,00

Total Rendicion

248.000,00

m

Monto

N
Aprobado  Rendido

200.000,00

Hacé clic en Guardar



Rendir los gastos de certificacion

e En caso de haber solicitado gastos por auditoria,
certificacion y pruebas de laboratorio, ingresa a la lupa y
asocia las facturas y recibos correspondientes. Luego
deberas informar la sumatoria de las facturas rendidas por
este item (en caso de haber mas de una)

Seleccione las Facturas asociadas a los Gastos de Certificacion
B0001-03601686 (NtoCULT. __ _.._..___)
Seleccione las facturas

* Facturas asociadas a los Gastos de Certificacion

* Monto Rendido

Selecciones 103 Recibos asociados a los Gastos de Certificacion
C0002-51818181 (Nro CULT 1)
Seleccione los Recibos

i o 30- IRAM Auditoria de 39.000,00 39.000,00 200.000,00
52556278- seguimiento
2

Total Aprobado Gtos. de certificacion y pruebas

39.000,00

Total Rendido Gtos. de certificacion y pruebas

200.000,00

Total Rendicion

248.000,00

I
Hacé clic en Guardar

e Una vez asociados los comprobantes (facturasy recibos) en
los items correspondientes, hacé clic en Guardar para
continuar a la siguiente pantalla



Rendir los gastos de certificacion

e Aparecera la siguiente pantalla

Descargue el PDF correspondiente al Formulario de
Rendicion de Cuentas. Finalice la tarea para ingresar
¢l N.° de Expediente TAD y asi completar el envio de
[a rendicion.

IMPORTANTE: Descarga el
formulario de rendicion desde
donde esta remarcado en rojo

Este formulario tenés que
adjuntarlo mediante TAD
junto al resto de la
documentacion
correspondiente.

Como fue sugerido, en
esta instancia abri el
portal de Tramites a
Distancia para trabajar en
simultaneo.


https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/inicio-publico
https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/inicio-publico

Documentacion para adjuntar en TAD

Ingresa a Tramites a Distancia mediante ARCA, con CUITy
clave fiscal

ARCA AGENCIA DE RECAUDACION
Y CONTROL ADUANERO

6 Ingresar con Clave Fiscal

CUIT/CUIL

COMPLETAR s

¢ Olvidaste tu clave?

Obtené tu Clave Fiscal

£Qué es la Clave Fiscal?

Ayuda

Completa tus datos

- IMPORTANTE: selecciona la empresa a
B resmites s Outanca representar (margen superior izquierdo)

Tenés 2283 tramites disponibles

Organismo
NICar - Registros, Renovaciones y Otras Operaciones (3]

: [ Soetauss | weows rataane

IMPORTANTE: el tramite de rendiciéon de cuentas debe ser
generado con la CUIT de la persona humana o juridica a la cual

se le aprobé el proyecto.

e En el buscador, coloca “Crédito Fiscal” y selecciona la
opcion Crédito Fiscal Capacitacion PYME - Rendicion.
Desde “Detalle” podras ver informacion importante para
completar el tramite. Para comenzar con la carga,
deberds seleccionar Iniciar tramite.


https://tramitesadistancia.gob.ar/tramitesadistancia/inicio-publico

Documentacion para adjuntar en TAD

e Elegila modalidad del proyecto aprobado y luego adjunta la
documentacion requerida (segun la modalidad de la que se
trate y las actividades aprobadas).

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios.

Antes de comenazar...

Seleccione las opciones que correspondan

MODALIDADES 1 A4 &

MODALIDAD 5
Formulario de Rendicion de Cuentas % [ % ADJUNTAR
Certificacion Contable de Rendicion de Cuentas - Anexo F % NARJUNTAR
Facturas y/o recibos correspondientes a gastos de aprobados en el Proyecto % m
Certificados de actividades abiertas y/o Anexo G para actividades cerradas % m
Acta de Designacion de autoridades y/o Nominas de asociados/as a las Cooperativas de Trabajo 3 ADJUNTAR
Informe final de la ejecucion del proyecto de capacitacion asistida del Experto PYME [ ADJUNTAR
Nota para capacitacion dirigida a emprendedores/as — Anexo H m
Informes de auditoria y evaluacion entregados por el organismo certificador seleccionado o copia del m

informe del laboratorio

Documentacion Adicional m

Los Unicos campos obligatorios son
los que contienen un asterisco (*)

IMPORTANTE : la documentacion de cada opcién debe subirse en un solo
PDF. Ejemplo: si son 10 facturas y/o recibos, deben unirse en un solo
archivo PDF y subirse en la opcién “Facturas y/o recibos correspondientes
a gastos de aprobados en el Proyecto”




Documentacion para adjuntar en TAD

e Una vez subidos los archivos, confirma el tramite
(botdn azul), para generar el N.° de expediente, que
deberas informar en DNA2, tal como se indica en la
pagina siguiente.

Te dejamos algunas consideraciones mas para que tengas en
cuenta:

-> Los Anexos que deberan presentar en la etapa de
rendicion pueden encontrarlos en el portal del programa,
ingresando en la modalidad correspondiente

-> Conforme al art. 15.1 de las Bases y Condiciones, la
Encuesta de Satisfaccion respecto de las capacitaciones
brindadas por las UCAPs es obligatoria para las Modalidades
1a 4. Dicha informacidn se verificara al momento de
evaluacion de la Rendicion de Cuentas. Para completarla,
pueden acceder a través de este link

- Todos los comprobantes (facturas/recibos) deben estar
emitidos a nombre de la persona humana o juridica a la cual se le
aprobo el proyecto. En la descripcion de cada uno se debe
mencionar el detalle de la capacitaciéon y/o gasto del cual se trate

- El comprobante correspondiente a los honorarios del/la
contador/a debe estar incluido en la certificacion contable

- Los certificados de la/s actividad/es deben tener fecha de
emision y firma de la UCAP

- El Informe Final de Ejecucioén del proyecto que debe
presentarse en las capacitaciones asistidas no tiene un formato
predeterminado, sino que debe ser confeccionado por el/la
Experto/a PyME indicando objetivos, resultados logrados y
cronograma ejecutado

- En caso de no poder presentar la rendicion dentro de los 90
dias, deberan solicitar, con anterioridad al vencimiento del plazo
de presentacion, una prorroga mediante nota dirigida a la
Subsecretaria PyME



https://www.argentina.gob.ar/produccion/credito-fiscal-para-capacitacion-pyme
https://forms.gle/g6pZ36LQKrZhvjyFA

Rendir los gastos de certificacion

@ Cuando adjuntes la documentacion desde |Ia
plataforma TAD, se va a generar un N.° de expediente
qgue deberas copiar y pegar en el sistema DNA2, en el
recuadro “Ingrese Nro. Tramite en TAD de Ia
Rendiciéon”, como se ve en la siguiente imagen.

Confirma Transacacién en TAD. Rendicién
19 Proyecto
* Thato el Proyects

Capacitaciones en pp

legrese Nro.Tramite en TAD
Rocusrce que o nimes 0o Dipecients #1ta o0  sistema TAD.

6 misma 10 pusce eNCONTSr 60 & 30CCION ‘TS TIMTes . S DUGIETE COPISr y POGEr PArs eviter erTores.

* Ingrece Nro. Tramite en TAD Ge ls Readicion

* expedente ATes MENCONAO reaizade en e

[ v | sun Hacé clic en Guardar

e Aparecera la siguiente pantalla

Ministerio de
Desarrollo Productivo
Argentina

# Proyects

Confirmacion de envio de Rendicion

Secter do Tamado de b 12 presentackin del proyecto (Colocar aqu ol dato que esth consignads en
Activided [

st
oy pe= e
o s peop———. %.00
Toal 050
Toal 20000

nen
Totl o do cortficacidny evebon 20300000
Total Rendicén 248000,00

Para finalizar la carga de la Rendicion y enviar a Capacitacon PyME >>Click aqui <<
Volver al inicio y continuar luego la carga>> Click aqui <<

Codigos de Barras Control

® Sjicompletaste todos los datos en el sistema DNA2, hacé clic donde dice
“finalizar la carga de la Rendicion y enviar a Capacitacién PyME” para
que la rendicion quede presentada y pueda ser evaluada.

® En caso de que hayas omitido algun dato o quieras revisar lo informado,
hacé clic en “volver al inicio y continuar luego la carga”. Seleccionando
esta opcidon, apareceran las mismas pantallas mostradas anteriormente con
la informacion que se fue subiendo. Podés borrar, editar o agregar
comprobantes si corresponde.



