Secretaria de Ministerio de Produccién
Emprendedores de la PyME Presidencia de la Nacion

Instrucciones para realizar la preinscripcion al registro como Experto

Para el programa Expertos Pyme se podran inscribir tanto profesionales independientes
como empleados de instituciones que se dedican a asesoramiento empresarial. En el
caso de empleados que trabajan en relacion de dependencia en instituciones, es necesa-
rio que previamente los mismos se den de alta con su numero de CUIT. Luego, la institu-
cion deberd darse de alta y asociar a los empleados que se dieron de alta en el sistema
previamente.

Condiciones que deben cumplir los expertos

a) Ser profesional o técnico, altamente especializado en alguna o varias de las areas
significativas de una MIPYME (procesos, finanzas, administracion, recursos humanos,
tecnologia, entre otros).

b) Tener experiencia laboral/profesional comprobable en asesoramiento y/o consultoria
especializada a MIPYMES, con un minimo de SEISCIENTAS HORAS (600 hs.) en al me-
nos DIEZ (10) MIPYMES, y/o tener experiencia laboral/profesional comprobable de por
lo menos DIEZ (10) afos en empresas del primer nivel en posiciones de Jefatura o de
mayor jerarquia.

c) Para el caso de profesionales independientes estar inscripto en la AFIP al momento
de aceptar la asistencia y a lo largo de la misma y estar habilitado para facturar por sus
servicios en la categoria correspondiente.

d) Facilitar a la DIRECCION cualquier otra documentacién y/o informacidn que ésta en-
tienda pertinente a los efectos de evaluar la experiencia y antecedentes del solicitante.

Pasos para la registracion

1. Ingreso al Sistema DNA2 BPM

Debera loguearse al sistema para poder realizar la preinscripcion. Par ello deberd ingre-
sar en dna2.produccion.gob.ar/dna2bpm/

Para poder utilizar el sistema correctamente se recomienda utilizar Mozilla Firefox ac-
tualizado en su ultima version.
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™ Recordarme

ACLARACIONES IMPORTANTES

1. Si tenia un usuario en el sistema DNA anterior (utilizado en afnos anteriores)
debera ingresar con el usuario y contrasefa con el que ingresaba antes.

2. Si no tiene usuario y contrasefa generados, deberd ingresar en a Nuevo
Usuario.

3. Si al generar un usuario le figura alguno de los siguientes mensajes:

3.1.“El DNI ingresado ya se encuentra en nuestra base” y/o
3.2. “El email ingresado ya se encuentra en nuestra base”

Esto ocurre ya que tenia generado un usuario y contrasefia con anterioridad o su
DNI asociado a un usuario.

En cualquiera de estos casos debera elegir w ¢Olvido su usuario o su
contrasena? para recuperar los datos generados con anterioridad.

Ante cualquier inconveniente envie un mail a expertospyme@produccion.gob.ar
con su nombre de usuario y detallando el mensaje que el sistema le brinda.
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EJEMPLO

™ Recordarme

Entrar

DNA2BPM

@ Dashboard TaSkS

B Tareas

Bandeja Entrada

@ Capacitacion PyME

© Instituciones y Profesionales
Pyme
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Tareas finalizadas

® Registro Nacional de
Incubadoras

Fondo Semilla

Una vez que haya ingresado con su usuario y
contrasena, debera ingresar en “Instituciones y
Profesionales Pyme” para realizar su carga.
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DNA2BPM

@ Home - Institucionesy Profesi

Instituciones y Profesionales

Instituciones y Profesionales

Carga

€ Casos en proceso de carga

Pulse “Comenzar”

El Tareas Pendientes (0)

Pasos para la registracion

2. Ingresar datos personales
m Ingrese CUIT CUIL ingrese cuircuit

Nuevo Regist
uevo Registro Ingrese su CUIT/ CUIL para

C =CcuIT ) verificar que no el mismo ya
no se encuentra registrado.
Deshacer

ACLARACIONES IMPORTANTES

En caso de que le aparezca el siguiente mensaje:

*C.UIT
Este C,U.LT se encuentra registrado porotro Usuario. No continGe la carga. Para modificar los datos debe ponerse en contacto el Usuario ¢

realizé el alta, o solicitar al Programa que le trasladen los datos a su Usuario.

debera enviar un mail a expertospyme@produccion.gob.ar indicando su niumero
de CUIT y nombre de usuario informando que el sistema le indica que el CUIT esta

registrado por otro usuario.
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m Alta Instituciones y Profesionales registio de instituciones y Profesionales

Nuevo Registro

K3 'nstitucion o Profesional
€ Institucién & Profesional

K3 Tipo de Institucion / Profesional:

¥ Experto PYME
I Capacitador
I Consultor

&3 CUIT o CUIL

@& CUIT & Cull

E3C.U.IT.

[ 27-31927726-4|

En caso de ser consultor independiente se debera

tildar la opcion CUIT a fin de facturar sus honorarios
correspondientes por los trabajos que se le designe.

En caso de tratarse de un empleado en relacién de
dependencia de una institucion se debera tildar la
opcion CUIL. Luego de la inscripcion, la institucion
debera adherirla como empleado en relacion de
dependencia. IMPORTANTE: EN ESTE CASO LA
INSTITUCION FACTURARA POR LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR SUS EMPLEADOS.

K3 Razén Social / Apellido y nombre
B3 Ingresar los datos de la Persona.

K3 E-mail

asesorx@mail com. ar

Confirme la direccién de correo electrénico

asasorx@mail com ar

Pagina Web

linkedin Asesor X

EJ Linkedin:

3 Provincia

Selecciona una opcién

% Partido / Departamento @)

Ingresar la ruta de enlace de acceso
a los datos del usuario de Linkedin

(no solamente el nombre).
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) Localidad

Localidad X

K Codigo Postal

HXHX

K3 Calle / Ruta
Calle 22

K3 Nro. / Km,

Los empleados de instituciones
deberan ingresar la ubicacion
geografica de la institucion.

12

I'—

2 Longitud

) Pertenece a una Instituciéon?
@ Si € No

Herramienta que permite identificar
geograficamente la ubicacion.

Nombre de la Institucion:

Institucion X

CUIT de la Institucion:

Informar que pertenece a una institucion. Indicar
nombre y niumero de CUIT de la misma, en caso

de que trabaje en relacién de dependencia.

[ sosresssea

B3 iEs asesor en tecnologia de gestion certificado por INTI?

@ Si C No

E) Namero de certificado INTI
0010

) Fecha de vencimiento del certificado

£ 06 06 2016

) i Esta certificado por alguna institucion que avale sus conocimientos y experiencia en las empresas?

@S C Ne
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I3 Si es asiindique cual, matricula y vigencia.

Matricula: 00012
Vigencia: julio2017

Pasos para la registracion

3. Ingresar experiencia laboral/profesional comprobable en empresas de primer nivel
en posiciones de Jefatura o de mayor jerarquia.

Trabajos en relacién de dependencia en puestos de Jefatura o superiores: )

) Agrezarnuevo

Puede agregar toda la experiencia en puestos
de Jefatura o superiores con el campo “Agregar

nuevo”. Se le desplegaran los siguientes campos:

m Puestos de Jefatura o superiores

Nuevo Registro
% CUIT:

CUIT DE LA EMPRESA
% Empresa:

% Teléfono de contacto:

% Afo de Ingreso:

& | DD MM | AALA

% Anos de trabajo:
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% Dimension de empresa:
Selecciona una opcidn :'

% Puesto:

% Logros obtenidos:

Guardar Deshacer

Pasos para la registracion

4. Ingresar rubros en los cuales haya trabajado ya sea como asesor o en relaciéon de
dependencia

% Sintetice en el siguiente recuadro el rubro industrial en el cual se especializa: ®

@ Asregar nueve

Con el campo “Agregar nuevo”

se pueden adicionar mas rubros.

m Rubros Expertos runie::

Nuevo Registro

K3 Rubro

Selecciona una opcidn

3 Tipo

I Industrial
T Servicio
T Comercial

3 Descripciéon
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5. Ingresar experiencia laboral/profesional comprobable en asesoramiento y/o con-
sultoria especializada a MIPYMES

[0} Trabajos de asesoramiento técnico realizados:

© Agregar nuevo

Incorpore la experiencia en asistencia a

empresas. Con el campo Agregar nuevo
" Experiencia Expertos Exper RN pueden adicionar mas trabajos.

Nuevo Registro

% CUIT:

% Empresa asesorada:

% Teléfono de contacto:

Periodo:

% Desde:

2 | oD (R

Hasta:

L)
™

hrd

X

1=
1=
=

% Horas dedicadas:
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% Rubro de la Empresa:

Selecciona una opcidn 'I

Trabajos realizados en el area de Procesos:

[~ OperaciénLean (Lean Operation/ Manufag

[T Indicadores de Gestién Tilde sobre las tematicas que ha aplicado en
[~ Planificacién y control de la produccién cada empresa para cada area.

[~ 55yGestién visual

[T Gestion de la calidad

[T Layoutydistribucién en planta
[~ Higiene yseguridad Industrial

[~ Gestién del mantenimiento

Trabajos realizados en el area de Finanzas:

[T Sistema de Costeo

[~ Analisis de rentabilidad; Punto de equilibrio
[~ Administracién e Indicadores financieros

[T Evaluacién de Proyectos de inversién

[~ Analisis de estados contables; Flujo de fondos

[~ Gestion crediticia y herramientas de financiamiento

Trabajos realizados en el drea de Administracién / Gestidn:

[~ Estrategia empresarial- (Planeamiento estratégico, Mercado abordado, Tablero de comando)

[~ Ventas - (Marketing, Disefo de producto, Estudio de mercado (Segmentacién, Posicionamiento), Ciclo de vida de los
productos, Canales de venta, PPP (polilica de Precios, Publicidad, Promocién), Comercializacién, Comercio Exterior)

[T Compras - (Cadena de abastecimiento, Desarrollo de Proveedores, Negociacion)

[~ Empresas familiares - (Protocolo familiar, Liderazgo familiar, Sucesiones, Conflictos)
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Trabajos realizados en el area de Recursos Humanos:

[~ Gestién de equipos de trabajo
[~ Comunicacién efectiva

[ Conflictos

[T Liderazgo, Motivacién

[~ Coaching

[T Politicasalarial

Trabajos realizados en el drea de Sistemas de Gestion:

[~ Normas de Calidad (1S0 9001)

[~ Mormas sobre Medioambiente (IS0 14001)

[~ Mormas sobre Seguridad y Salud Ocupacional (1SO 12001)
[~ Responsabilidad Social Empresaria

Trabajos realizados en el area de Tecnologia:

[~ Logistica

[T Robética

[T Eficiencia energética

[T Sistemas de gestion (IT)

[T Sistemas de monitoreo de performance
[T Sistemas de Internet

[~ Herramientas de simulacién

[T Automatizacion industrial

[~ Electrénica

[T Tecnologia de la informacion y de la comunicacion (IT)
[T Software

% Actividad desarrollada y resultados generados:
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Pasos para la registracion

5. Ingresar tematicas que haya aplicado en la practica en las diferentes empresas que
haya trabajado como asesor o en relaciéon de dependencia

Tematicas utitizadas (Selecclone con X dentro de cada grupo las
tematicas que conoce y que haya utitizado asistiendo a empresas):

K Procesos:

© Agromar nuevo Con el campo “Agregar nuevo” puede ingresar
a la seccion de las tematicas de procesos.

m Expertos tematicas procesos ripertos tematicas procesos

Nuevo Registro

Procesos

¥ Operacién Lean (Lean Operation / Manufacturing)
T indicadores de Gestion

I Planificadon y control de la produccién

[T 55y Gestién visual

I Gestién de la calidad

™ Layout y distribucién en planta

™ Higiene y seguridad Industrial

T Gestion del mantenimiento

Otros

Puede incorporar

otros campos.

%
Resultado Procesos:

12.50
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EJ Finanzas:
@ Agregar nuevo Con el campo “Agregar nuevo”

puede ingresar a la seccion de
las tematicas de Finanzas.

m Expertos tematicas finanzas i «pertos tematicas finanzas

Nuevo Registro

Finanzas:

[T Sistema de Costeo

[T Andlisis de rentabilidad; Punto de equilibrio
I~ Administracién e Indicadores finanderos

[T Evaluacién de Proyectos de inversion

™ Anilisis de estados contables; Flujo de fondos

[T Gestion creditida y herramientas de finandamiento

Otros

Puede incorporar

otros campos.

* Resultado Finanzas:

0

oo [

3 Administracion:
o Agregar nuevo

Con el campo “Agregar nuevo”

puede ingresar a la seccion de las
tematicas de Administracion.
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m Expertos tematicas administracion tpertos tematicas administracion

Nuevo Registro

Administracion;

[T Estrategia empresarial - (Planeamiento estratégico, Mercado abordado, Tablero de comando)

T ventas - (Marketing, Disefio de producto, Estudio de mercado (Segmentacion, Posidlonamiento), Ciclo de vida de los productos,
Canales de venta, PPP [polilica de Predos, Publiddad, Promocién), Comerdalizadén, Comerdio Exterior)

T Compras - (Cadena de abastecimiento, Desarrollo de Proveedores, Negodiadén)
™ Empresas familiares - (Protocolo familiar, Liderazgo familiar, Sucesiones, Conflictos)

Otros

Puede incorporar
otros campos.

* Resultado Administracion:

Deshacer

K Recursos Humanos:

O e howy Con el campo “Agregar nuevo”
puede ingresar a la seccion de las

=] Expertos tematicas r tematicas de Recursos Humanos.

Nuevo Reglstro

Recursos Humanos:

[T Gestién de equipos de trabajo
[T Comunicacion efectiva

[T Conflictos

[T Liderazgo, Motivacién

[T Coaching

[T Politica salarial
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Otros

* Resultado Recursos Humanos:

0

% Tecnologia: ©

OAgregarnuevo Con el campo “Agregar nuevo”
puede ingresar a la seccion de

mn Expertos tematicas tecno las tematicas de Tecnologia.

Nuevo Registro

Tecnologia:

" Logistica

I” Robética

I efidenda energética

I Sistemas de gestion (IT)

I Sistemas de monitoreo de performance
[T Sistemas de Internet

[T Herramlentas de simulacién

™ Automatizadén industrial

I Electronica

IT Temologia de la informacion y de Ia comunicacion (IT)
T Software

Otros

Puede incorporar

otros campos.

* Resultado Administracion:

0
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% Breve descripcion de su perfil profesional: ©

Pasos para la registracion

6. Aceptacion de términos y condiciones

% Conoce y acepta los Términos y Condiciones de acceso al Programa “Expertos Pyme”. ©

(" Acepto

* Acepta el compromiso de guardar bajo secreto profesional de toda la informacion confidencial que conozca sobre las
MIPYMES en el marco del PROGRAMA, quedando expresamente prohibida su difusién, reproduccién y/o aplicacion en
ambitos ajenos al mismo; ®

(" Acepto

% Los datos consignados en su inscripcién son correctos y completos. ©

(" Acepto

% Acepta que seran validas y vinculantes todas las notificaciones que la DIRECCION realice a la direccién de correo
electrénico aqui consignada. ©®

" Acepto

Para poder acceder a las Bases y Condiciones del programa ingrese en la siguiente di-
reccion:
http://servicios.infoleg.gob.ar/infoleglinternet/anexos/260000-264999/263725/norma.htm

Resoluciéon 148/2016 SECRETARIA DE EMPRENDEDORES Y DE LA PEQUENA Y ME-
DIANA EMPRESA
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Pasos para la registracion

7. Guardar datos y finalizar carga

Al presionar “Guardar” el sistema le mostrara el “Reporte de Inscripcion”

Secretaria de Ministgrio de P_roduccién )
Emprendedores y de la PYME Presidencia de la Nacit

Reporte Inscripcion

Institucion o Profesional >>>>
 Institucién
@ profesional

Tipo de Institucion 7 Profesional:
[V Experto PYME - Inscripcin para el Programa Expertos PyME
™ capacitador - Inscripcién para el Programa Capacitacion PyME

[ consultor - Inscripcién para el Programa PAC

CUIT o CUIL >3>>
Ccur

@ cuL

Razon Social 7 Apellido y nombre
E-mail

Estado de la Inscripcion Inscripcién en Preparaciin

Yolver al inicio y continuar luego la carga>> Click aqui <<

Para confirmar la Inscripcion y enviarla para su Exaluacion >>Click aqui <
Cddigos de Barras Control

Pulse aqui para continuar Pulse aqui para enviar la

la carga mas tarde. carga para ser evaluada.
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Pasos para la registracion

8. Evaluacion

El equipo de Expertos Pyme realizara la evaluacion de los datos y verificacion de la infor-
macion suministrada.

9. Documentacién

Una vez que la informacion haya sida verificada el equipo se contactara con usted para
solicitarle el envio a la casilla de mail expertospyme@produccion.gob.ar la siguiente do-
cumentacion escaneada:

1. Titulo técnico y/o universitario analitico escaneado

2. Certificacion de Servicios otorgada por Anses y/o Certificacion de Servicios emi-

tida por las empresas empleadoras.

10. Aprobacion e inclusion en la base de datos de Expertos

En caso de que la persona cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento vy la
informacion haya sido verificada como fehaciente se dara de alta a la persona como Ex-
perto Pyme y estara disponible para que las empresas que requieran asistencia puedan
elegirlo dentro de la base de profesionales.

En caso de que haya enviado la carga establecida en el paso 7 y no haya tenido res-
puesta por parte del Programa dentro del plazo de 15 dias por favor remitir un mail a
expertospyme@produccion.gob.ar o llamar al (011) 4349 3689 dando cuenta que no re-
cibid notificacion al respecto.



