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1. Requisitos del tramite*

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Ser monotributista con una antigiledad minima de SEIS (6) meses en una actividad productiva o
de servicios vinculados a una actividad productiva, con la excepcién de aquellos monotributistas
vinculados al sector agropecuario.

Calificar como Micro, Pequeiias y Medianas Empresas (conforme los parametros establecidos en
la Resolucion SEPYME N° 24 de fecha 15 de febrero de 2001, sus modificatorias y
complementarias, bajo cualquier forma societaria o unipersonal.

Tener completa la inscripcidon dentro del Registro PyME.

Ser mayor de 25 afios de edad

Tener una situacion mayor a UNO (1) en la Central de Deudores del Banco Central de la
Republica Argentina.

La ejecucion del proyecto no podra exceder los SEIS (6) meses corridos, excepto cuando el
mismo incluya construccion e instalaciones, en cuyo caso no podra excederse de los DOCE (12)
meses corridos.

Las acciones emanadas de la implementacion del proyecto no deberdn generar un impacto
ambiental desfavorable.

Que el proyecto no haya resultado rechazado por el Comité de Inversiones del FONAPYME en
Convocatorias del Programa por el lapso de DOCE (12) meses anteriores a la presentacion
actual, contabilizados a partir de la fecha de la impugnacién.

Presentar el Formulario de Presentacién de Proyectos y la documentacion respaldatoria en
Tramite a distancia - TAD (https://tramitesadistancia.gob.ar/)

1.10. Aceptar las bases y condiciones BASES MONOTRIBUTO.pdf

1.11. Recibir la aprobacién del Proyecto por parte del Comité de Inversiones del FONAPYME.

1.12. Presentar alguna de las garantias aceptadas por el FONAPYME

* |os requisitos mencionados en el presente Manual tienen fines informativos. Para consultar las Bases y
condiciones para el llamado a Concurso Publico de Proyectos “Monotributo” haga click Agui (BASES
MONOTRIBUTO.pdf)
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2. Documentacion a presentar

2.1
2.2.
2.3.

2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME
Certificado de inscripcion Registro Pyme

Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras y del
solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto

Copia del documento de identidad de los titulares

Copia del documento de identidad de los cényuges de corresponder.
Ultimos 6 pagos del Monotributo.

Manifestacion de bienes, si correspondiere.

Copia de la habilitacion municipal, si correspondiere.

3. Detalle del proceso

3.1.

3.2.

3.3.

Reunir y digitalizar la documentacién obligato ria y adicional que corresponda
presentar ante el FONAPYME

Inscripcion en el Registro PYME.

Puede encontrar informacion al respecto en la seccion PYME de la pagina de AFIP:

http://www.afip.gob.ar/pymes/

Tutorial para inscripcion al Registro PYME:

https://www.youtube.com/watch?v=XfYcnDTNTrU

Adhesion al Sistema de Tramite a Distancia: (¢ n caso de no estar adherido)
Se debe ingresar al TAD con el CUIT y clave fiscal del inte  resado y completar tres pasos:
3.3.1 Adhesién al Sistema de Tramite a Distancia: (  en caso de no estar adherido)

El TAD es un servicio interactivo del Ministerio de Modernizacion al cual se debe adherir en el
portal de la AFIP.

Servicio Administrador de Relaciones

Este servicio le permite gestionar (incorporar y revocar) autorizaciones para operar servicios en nombre suyo o de la persona que
represente. Las operaciones generan formularios oficiales AFIP. Los mismos se abren en ventanas emergentes para su mayor
habilitar un servicio en representacion de otra persona.

facilidad en la operacion. Por favor tenga en cuenta esto a la hora de configurar su navegador.
ADHERIR SERVICIO
Utilizando el boton "Nueva Relacion"” podra generar nuevas autorizaciones para utilizar servicios.

., Utilizando el botc}n "Adherir Servicio" podra asociar un servicio a su Clave Fiscal. Esta es una

~i+ nueva opcion mas simple y rapida de utilizar. Tenga en cuenta que el mismo no es valido para

Las autorizaciones podran ser para Ud. mismo o bien para autorizar a otras personas para acceder Nueva Relacon
a algun servicio en su nombre.

. Utilizando el boton "Consultar” podra buscar las distintas relaciones existentes para su persona,
~i+ discriminados por Representantes (Personas que lo representan a Ud.) y Representados (Personas CONSULTAR
que Ud. representa).




Manual para la presentacién de documentacion para el Fonapyme (monotributistas)

] i Moderni ion
RO sezeareecs. I
%5 Servicios Interactivos

‘5 Tramites a Distancia
Mesa de entrada electronica del Gobierno Nacional

El TAD requiere aceptaciéon de Términos y Condiciones.
3.3.2 Tutorial de adhesion al TAD:
ol

tutorial-tad-afip
9.2016.pdf

3.4. Presentacion de la documentacion respaldatoria por medio del sistema de Tramite
a Distancia (TAD)

3.4.1 Ingresar al TAD

La Institucion debe ingresar al link de Tramites a distancia - TAD
(http://tramitesadistancia.gob.ar).

i Aplicaciones @ Gestion Documental... @ Tramitacion a Dista...

TRAMITES TURNOS DEPENDENCIAS CLAVEFISCAL PRENSA W D

IMPOSITIVA
ADUANA
SEGURIDAD SOCIAL

i

) ® i &

Consejos de Seguridad Ayuda Solicite su Clave (Olvid6 su clave?

Para transacciones electrénicas con la Visite el micrositio de Clave Fiscal para Solicite por Gnica vez su Clave Fiscal con Asi son los 2 nuevos mecanismos para
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3.4.2 Seleccionar Nuevo tramite

é Tramites a Distancia
Presidencia de la Nacién

g} nicio > Tramitacion a distancia & PURIFICACION JUAN MARCELO ~
—
B

N

NUEVO TRAMITE

MIS TRAMITES MIS
NOTIFICACIONES

o

DOCUMENTOS CONSULTAS
EXTERNOS

MIS DOCUMENTOS
ADJUNTOS

3.4.3 Seleccionar el tramite "PROGRAMA FONAPYME - D ocumentacién a presentar" que
se encuentra en la seccibn  Ministerio de Produccién

% Tramites a Distancia
Presidencia de la Nacién

{3} Inicio > Tramitacion a distancia > Nuevo Tramite

»  Solicitud de autorizacién de fusién/escision - Sociedades de Garantfa Reciproca @

»  Solicitud de Autorizacién para la constitucién de un Fideicomiso con afectacion especifica - Sociedades de Garantia Recipr
»  Presentacion de Actividades Previstas para el Ao en Curso en el Registro de Armas Quimicas @

» Consultas Varias - Sociedades de Garantia Reciproca @

»  Alta de crédito con tasa de interés bonificada-RBT @

»  Solicitud de disolucién/liquidacion - Sociedades de Garantfa Reciproca @

» Solicitud de Autorizacién para la suscripcién de convenio de colaboracién con fondos provinciales - Sociedades de Garantiz
»  Solicitud de Autorizacién para Funcionar - Sociedades de Garantia Reciproca @

» Solicitud de Reforma de Estatuto - Sociedades de Garantia Reciproca @

» Programa FONAPYME - Documentacién a presentar @

»  Solicitud de Licencia de Configuracién de Modelo (LCM) @

3.4.4 Seleccionar la modalidad del FONAPYME corresp ondiente y presionar el boton
“siguiente” para continuar

0 Inicio > Tramitacion a distancia > Nuevo Tramite > Grupo Documento

Antes de comenzar...

Seleccione las opciones que correspondan:

Descripcion Seleccionar

Monotributistas v

» Cancelar » Siguiente
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3.4.5 Validar datos del interesado y su designado (  apoderado) provenientes de la AFIP.

Q Inicio > Tramitacion a distancia > Nuevo Tramite

Paso Paso Paso
0 AEEEEEEREEEEN e EEEEEREEEREEDN 9
Completa el formulario Adjunta los documentos Confirma el tramite

Programa FONAPYME - Documentacion a presentar

© Requisitos del tramite

Datos del Solicitante
Datos Personales

Nombre y Apellido

Domicilio Constituido *

Provincia * v
Departamento * v
Localidad * v

B Guardar y Salir

Nota: Este ejemplo contiene datos de Persona humana, en caso de las Personas Juridicas, apareceran los
datos de la Institucion y del apoderado designado en el sitio web de la AFIP.

El domicilio que figura en esta caratula se considera como domicilio de Sede de la Institucién. El correo
electronico que figura es al cual se remitiran las comunicaciones, como por ejemplo el nimero de Registro.
En esta caratula se puede modificar el domicilio, el teléfono y el mail institucional. Puede optar por guardar y
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salir IEEEEEETN, quedando el registro en estado borrador; o pasar al siguiente formulario dando
por vélidos los datos mostrados.

En caso de haber iniciado el beneficio con anterioridad y guardado un borrador, debe ingresar a TAD
nuevamente y alli a Mis Tramites.

Q Inicio > Tramitacion a distancia & PURIFICACION JUAN MARCELO ~

1
- B
NUEVO TRAMITE MIS TRAMITES MIS TAREAS

MIS
NOTIFICACIONES

< )

MIS DOCUMENTOS DOCUMENTOS CONSULTAS
ADJUNTOS EXTERNOS

Seleccionar el trdmite en cuestion y continuar completando los campos faltantes K3 6 eliminar el formulario
en tramite =8 e iniciar uno nuevo.

&} Inicio > Tramitacion a distancia > Mis Tramites

Tramites Propios

Borradores
Buscar:
Fecha Nombre del Tramite Motivo Acciones
= = =
02/02/2017 Programa FONAPYME - Documentacin a presentar n n
02/02/2017 Régimen de Aduana en Factorfa - Presentacion DRIPA ﬂ n

3.4.6 Completar la presentacién con documentacién a  djunta obligatoria y adicional.

Programa FONAPYME - Documentacion a presentar
@ Requisitos del tramite

A continuacion podra subir archivos respetando un tamarfio maximo de 20MB y las siguientes extensiones permitidas: pdf, doc, docx, xIsx,
ipg, jpeg, png, bmp, gif, tiff, tif, html, dwf. Tenga presente que, dependiendo del documento requerido, podra subir uno o mas archivos para
cada uno de ellos. Los documentos indicados con (+) permiten cargar mas de un archivo al presionar el boton (+). En los demas sélo es posible
subir un archivo, por lo que si su documento consta de mas de un archivo, debera conformarlos en uno sélo.

Seleccione un documento a subir.

Documentacion Obligatoria

I Documento Nacional de Identidad ©
Iy Pagos del Monotributo @

B Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras
y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto ©

B Certificado de Inscripcion Registro PYME
Iy Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME

Documentacion Adicional

Iy Documento Nacional de Identidad del conyugue ©
B Habilitacion Municipal
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3.4.6.1. Seleccionar en Documentacion Obligatoria el Certificado de Inscripcion en el
Registro Pyme .

Aqui, desde la seccion “Subir archivo desde” se debe adjuntar un archivo en los tamafios
formatos admitidos por TAD (tamafio maximo de 20MB y las siguientes extensiones

permitidas: pdf, doc, docx, xIsx, jpg, jpeg, png, bmp, gif, tiff, tif, html, dwf) con el Certificado
de inscripcién en el registro PyME

Documentacion Obligatoria Subir archivo desde:

& Mis Documentos
Adjuntos
8 Documentos
notificados
I Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras

y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto © @ Arrastre el archivo

| I Certificado de Inscripcion Registro PyME J

Iy Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME
I Documento Nacional de Identidad ©
I Pagos del Monotributo ©

Documentacion Adicional

aquf
I Documento Nacional de Identidad del conyugue ©

I}y Habilitacion Municipal

3.4.6.2. Seleccionar en Documentacién Obligatoria el Formulario de presentacion para

Monotributistas - FONAPYME vy completar el formulario que se desplegara sobre
la pantalla.

Seleccione un documento a subir.

Documentacion Obligatoria

I Documento Nacional de Identidad ©
I Pagos del Monotributo ©

IB Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras
y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto ©

Iy Certificado de Inscripcion Registro PyME

[B Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME J

Todos los campos del formulario, que tiene caracter de Declaracion Jurada, son
obligatorios con excepcién del fax. En caso de que el domicilio de implementacion del

proyecto no coincida con el domicilio legal de la empresa debera completar los datos
solicitados en la seccion domicilio para ambos.

El botén === |e permite salvar los datos cargados sin dar por terminado el formulario. Antes
de cerrar la ventana debe guardar los datos cargados si no desea perder lo realizado. Si se
guardaron los datos y sale del formulario sin cerrar, los mismos se salvaran para continuar

o modificar mas adelante. Una vez presionado el botdén ea se da por terminado el formulario
y se adjunta al expediente.
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Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME

Datos relevantes

Categoria de Monotributo

Codigo CLAE (Formulario 883 AFIP)

Fecha de Inicio de Actividades

Domicilio

¢ El domicilio de Implementacion del Proyecto coincide con el
Domicilio Legal de la Empresa?

Breve descripcion del Proyecto

@& @ Plan de inversiones

Rubro

Descripcion
Nombre Proveedor
cuir

Monto con IVA (S)

Totales del plan de inversion

Total del monto con IVA

Garantia ofrecida

En los campos correspondientes al Plan de inversion

=]

es debera completarse con los

datos individuales de cada factura pro-forma y/o pr  esupuesto integrante del

proyecto. Pudiendo afadir tantos campos como factur
través del boton “ibicado en el lugar indicado a co

(] Plan de inversiones

Descripcion

Nombre Proveedor

CuIT

as yl/o presupuestos tenga a

ntinuacion:
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Para poder completar el campo “Total del monto con IVA” debera sumar el valor con IVA de

todas las facturas y/o presupuestos:

Totales del plan de inversion

Total del monto con IVA

Garantia ofrecida

3.4.6.3. Seleccionar en Documentacién Obligatoria

presupuestos con membrete y firmas de las empresas

solicitante referidas a la totalidad de las inversi
el/los archivo/s correspondiente/s.

Documentacion Obligatoria

I Documento Nacional de Identidad ©
I Pagos del Monotributo @

B Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas
emisoras y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto ©

B Certificado de Inscripcion Registro PyME
I Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME
Documentacion Adicional

I Documento Nacional de Identidad del conyugue ©

IRy Habilitacion Municipal

3.4.6.4. Seleccionar en Documentacion Obligatoria el Documento Nacional de Identidad

y adjuntar archivo correspondiente.

Documentacion Obligatoria

[E Documento Nacional de Identidad © )

I Pagos del Monotributo ©

B Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras
y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto ©

I} Certificado de Inscripcion Registro PyME
I Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME

el Facturas pro-forma y/o
emisoras y del

ones del proyecto Yy adjuntar

Subir archivo desde:

®Mipc & Mis roumemos
Adjuntos
& Documentos
notificados

@ Arrastre el archivo

aqul

Subir archivo desde:

®Mipc & Mis Documentos
Adjuntos

& Documentos
notificados

@ Arrastre el archivo

3.4.6.5. Seleccionar en Documentacién Obligatoria Pagos del monotributo  y adjuntar los
Ultimos comprobantes de pago de tantos periodos como sean requeridos en las

bases y condiciones.

Documentacion Obligatoria

Iy Documento Nacional de Identidad @

[i},Pagos del Monotributo @ ]

B Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras
y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto @

B Certificado de Inscripcion Registro PyME

Iy Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME

Subir archivo desde:

®Mipc B Mis Documentos
Adjuntos

@ Arrastre el archivo

10
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3.4.6.6. En caso de ser correspondiente adjuntar alguna Documentacion adicional vy
adjuntar los archivos.

Documentacion Obligatoria Subir archivo desde:
IB Documento Nacional de Identidad © — 85 Vs Docionentos
I Pagos del Monotributo @ Adjuntos

IR Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras 2 Documentos
y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto © notificados

I Certificado de Inscripcion Registro PyME

I Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME

Documentacion Adicional

I Documento Nacional de Identidad del conyugue @

[EHabilitau()n Municipal j

3.4.6.7. Una vez finalizada la carga de la documentacion, se debe presionar en el botén
siguiente para continuar con el tramite.

Documentacion Obligatoria

I Documento Nacional de Identidad ©

] o

I Pagos del Monotributo @

e |0

D Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras
y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto ©

I Certificado de Inscripcion Registro PyME

Iy Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME v J

Documentacion Adicional

Iy Documento Nacional de Identidad del conyugue ©

I Habilitacion Municipal

— y Salir m

3.4.7 Revisar que los datos y documentos estén corr  ectos y confirmar la operacion.

Revisar los datos y que estén los formularios del paso 2 en Documentacion Obligatoria y
Confirmar Operacion ==

11
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&} Inicio > Tramitacién a distancia > Nuevo Tramite

Paso Paso Paso

Completa el formulario Adjunta los documentos Confirma el tramite

Programa FONAPYME - Documentacion a presentar

© Requisitos del tramite

Datos del Solicitante

Datos Personales

Nombre y Apellido
Primer Nombre *
Segundo Nombre
Tercer Nombre
Primer Apellido *
Segundo Apellido
Tercer Apellido
CUIT/CUIL/CDI
E-mail de contacto *
Codigo de pais *
Teléfono de contacto *

Sexo * i

Tipo de Documento * i

Numero de Documento *

Domicilio Constituido *

Provincia * \/
Departamento * \
Localidad * M

Calle *

Altura

Piso / Dpto

Caodigo Postal *

Observaciones

Documentacion Obligatoria

Nombre
Documento Nacional de Identidad: DOCPE-2017-00147792- -DNCOOPF#MP
Pagos del Monotributo: IF-2017-00147794- -DNCOOPF#MP

Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras y del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto:
IF-2017-00147793- -DNCOOPF#MP

Certificado de Inscripcion Registro PyME: ACT0-2017-00147791- -DNCOOPF#MP

Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME: IF-2017-00147790- -DNCOOPF#MP

- e

12
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El sistema generara un resumen de la operacién de tramite para la Institucion y el nimero de
expediente con la solicitud de financiamiento, que se remitird al FONAPYME para su andlisis.

Resumen de Operacion

Informacion  Su expediente se ha generado con éxito
Tipo de tramite Programa FONAPYME - Documentacion a presentar
Cadigo de expediente EX-2017-00147897-APN-DNCOOPFZMP

Documentos asociados

Fecha de
Creacion Numero de Documento Referencia Acciones
02/02/2017 PV-2017-00147898- -DNCOOPFZMP Caratula ®
02/02/2017 RE-2017-00147896- -DNCOOPFzZMP Presentacion Ciudadana ®
02/02/2017 IF-2017-00147790- -DNCOOPFZMP Formulario de presentacion para ®
Monotributistas - FONAPYME
02/02/2017  ACTO-2017-00147791--DNCOOPFZMP Certificado de Inscripcién ®
Registro PyME
02/02/2017 DOCPE-2017-00147792--DNCOOPFEZMP Documento Nacional de Identidad ®
02/02/2017 IF-2017-00147793- -DNCOOPFZMP Facturas pro-forma y/o ®
presupuestos con membrete y
firmas de las empresas emisoras
y del solicitante referidas a la
totalidad de las inversiones del
proyecto
02/02/2017 IF-2017-00147794- -DNCOOPF£MP Pagos del Monotributo ®
Anteri Proxima

Luego del andlisis de la presentacion por parte del area, el interesado recibira una notificacion con
el resultado, la cual podré ser visualizada en el sistema de Tramites a Distancia — TAD, en la
seccion Mis Notificaciones

La misma, ademas, sera enviada a la casilla de correo declarada por el interesado.

13
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é Tramites a Distancia
Presidencia de la Nacién

Q Inicio > Tramitacion a distancia

23
———
e ——

.

Ve

Ve

B

NUEVO TRAMITE MIS TRAMITES MIS TAREAS MIS

NOTIFICACIONES

En caso de que, luego del analisis, exista algun error en la presentacion o se requiera informacién
adicional, el interesado recibira una solicitud de subsanacion en la seccion Mis tareas > Tareas
Pendientes , la cual indicara la documentacién faltante o a corregir.

Q Inicio > Tramitacion a distancia

L

NUEVO TRAMITE MIS TRAMITES MIS TAREAS MIS
NOTIFICACIONES

3.4.8. En caso que el apoderado desee realizar el tramite de Programa FONAPYME -
Documentacion a presentar en persona, puede acercarse a la Coordinacion Mesa de
Entradas sita en la Avenida Presidente Julio Argentino Roca N°651, Planta Baja, Sector 2,
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, o0 en las sedes que en el futuro se dispongan a
esos fines. El apoderado debera presentar:

« Certificado de Inscripcion en el Registro PyME

¢ Documento Nacional de Identidad

« Pagos del Monotributo

* Facturas pro-forma y/o presupuestos con membrete y firmas de las empresas emisoras y
del solicitante referidas a la totalidad de las inversiones del proyecto

e Formulario de presentacion para Monotributistas - FONAPYME

« Documento Nacional de Identidad del cényuge, en caso de corresponder

e Habilitacion Municipal, en caso de corresponder

Fondo Nacional para el Desarrollo de la Micro, Pequ  efia y Mediana Empresa
Subsecretaria de Financiamiento de la Produccion
Ministerio de Produccion de la Nacién
fonapyme@industria.gob.ar
(011) 4349.3900 (interno 21439)
www.produccion.gob.ar
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