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REGISTRO DE CONSTRUCTORES DE OBRAS PÚBLICAS
INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR
CONDICIONES GENERALES:

Es conveniente que imprima y lea atentamente el documento denominado CONDICIONES GENERALES que podrá visualizar desde el sistema, antes de continuar con el proceso de presentación de la documentación.

También es conveniente imprimir el presente documento, que le servirá como guía en  los diferentes pasos del programa y datos a completar.

El sistema de Carga de Datos le permitirá administrar la información que la empresa debe presentar al Consejo Provincial de Obras Públicas - CPOP para solicitar su inscripción,  actualización de Capacidades u otros trámites en el Registro de Constructores de la Provincia del Neuquén.

NOTAS ACLARATORIAS

PRESENTACION: La documentación deberá presentarse en dos carpetas que contendrán:

Carpeta 1: En un carpetín de cartulina, se colocarán todos los documentos impresos mediante el uso del soft de carga de datos.

Carpeta 2: Contendrá toda la documentación probatoria de la información contenida en la Carpeta 1. Esta documentación se deberá foliar consecutivamente a partir del último folio de la Carpeta 1. Se deberá agregar como primera hoja el índice generado por el sistema de carga de datos. En cuanto a las facturas correspondientes a las obras, deberá colocarse la carátula de la obra y a continuación cada una de las facturas de la misma, ordenadas por fecha.
Diskette:     Se deberá presentar el Diskette grabado por el sistema. Su etiqueta deberá mostrar:

· La Razón Social de la Empresa

· El código CPOP (si ya lo tiene)

· El trámite a realizar

· La fecha de presentación
Toda la documentación presentada deberá ser firmada por el Representante Legal y en los casos que corresponda, también por el Representante Técnico y por un Contador Público Nacional.
La documentación presentada será ORIGINAL o FOTOCOPIA CERTIFICADA por Escribano Público. Pueden presentarse fotocopias acompañadas por la documentación ORIGINAL para ser certificadas por un funcionario del CPOP.
Sellado de Ley:

Inscripción: 
a) por derecho de inscripción: $ 41,00

b) por cada foja presentada: $ 0,10

c) Actualización: por cada foja presentada: $ 0,10

La reposición Fiscal podrá cumplimentarse en la Dirección General de Rentas de la Provincia sita en Misiones y Alcorta de Neuquén capital o en la  Delegación sita  en Maipú 62 1º piso de la Ciudad de Buenos Aires.

SISTEMA DE CARGA DE DATOS
Algunos datos requeridos son imprescindibles. En general se muestran en casilleros de color amarillo y durante el proceso de carga podrán aparecer mensajes dándole instrucciones.

IMPORTANTE: Tenga presente que si es la PRIMERA VEZ QUE UTILIZA EL SISTEMA, deberá cargar toda la información requerida. Si bien el orden de la carga no es un requisito imprescindible, resultará conveniente realizarlo según la secuencia indicada a continuación (pasos 1 a 6).
Si YA PRESENTO ALGUNA SOLICITUD HACIENDO USO DEL SISTEMA, deberá ACTUALIZAR TODA la información existente que corresponda (Lea la sección ACTUALIZACION DE DATOS EXISTENTES EN EL SISTEMA).
NOTAS:  
· En algunas pantallas Ud. encontrara el siguiente botón:  [image: image1.png][&
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.  Este comando le permitirá ver los datos cargados hasta el momento y efectuar una impresión en borrador de los mismos para su análisis y/o control.

· En todas las pantallas encontrara un botón de comando para Guardar los datos y otro para Salir. Ud debe activarlos en ese orden si quiere conservar los datos ingresados. Caso contrario Ud. perderá la información ingresada.
· Mayor información sobre los botones de control puede verse en la página final.
IMPORTANTE: Para poder visualizar correctamente los datos cargados en el sistema, su PC debe tener la Configuración Regional establecida de la siguiente manera:

· Formato de fecha corta: dd/MM/aaaa
· Números:

· Símbolo decimal: la coma. 

· Símbolo de separación de miles: el punto.  

ACLARACIONES: 
· El sistema solo podrá ser utilizado en una sola máquina. USTED NO PODRÁ CARGAR EN MÁQUINAS DIFERENTES, DISTINTAS PARTES DE LA INFORMACIÓN correspondiente a la empresa.
· El sistema solo permite cargar los datos de una sola empresa, ya que ha sido confeccionado para ser USADO SOLO POR LAS EMPRESAS. 
PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA UNA INSCRIPCIÓN O ACTUALIZACIÓN
PASO 1. ALTA DE LA EMPRESA
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Solo se podrá dar de alta a una empresa. 
En la pantalla inicial,  seleccionando  “Alta” o “Modificación”, según corresponda, se dará comienzo a la carga de la información que solicita el sistema.
El número de CUIT debe ingresarse sin espacios ni guiones.
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Debe indicarse si la empresa es una persona física o una persona jurídica, y en este último caso se debe ingresar el mes de cierre del ejercicio comercial según lo establecido en el Estatuto de la Sociedad. El formato para el mes es de dos dígitos: (mm) y para el año es de cuatro dígitos (yyyy).
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Deben completarse los datos de la constitución de la sociedad y copiar textualmente el/los artículos correspondientes al Objeto Social (como figura en el Estatuto) que le permite ejecutar obras. 
En todos los casos el formato de las fechas es (dd/mm/aaaa).
En el caso en que tilde el casillero Empresa Neuquina, deberá presentar la documentación correspondiente (ver Documentación a Presentar).

Toda comunicación a la empresa se efectuará en el domicilio legal declarado. 
Tanto la Provincia como la Localidad se deben seleccionar en los casilleros correspondientes. Si no existe la localidad se debe agregar seleccionando el casillero “Nueva” con el puntero del Mouse. 
Se deben completar los datos del/ los Representante/s legal/es de la empresa seleccionando en cada caso el botón “Nuevo”.
1.1. INTEGRANTES DE LA SOCIEDAD
ACLARACION: Esta ventana solo es accesible cuando la empresa es una persona jurídica.

Se deben incluir aquí los datos de los SOCIOS o los  MIEMBROS del DIRECTORIO y los GERENTES de la Empresa. Al declarar el cargo de los integrantes en la empresa, la información debe tomarse de la última acta de directorio.
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Seleccionando “Nuevo” se deben ingresar los datos de cada uno de los integrantes de la sociedad y de los Gerentes.
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En el caso que alguno de ellos pertenezca a otra Empresa o desempeñe algún Cargo Público, se deberá seleccionar el botón “Nuevo cargo” ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla e ingresar el Cargo y Organismo, si es Público, o el nombre de la empresa si es privada. Este proceso debe repetirse para cada cargo si tiene más de uno.
1.2. APODERADOS DE LA EMPRESA

En el caso de tener algún Apoderado, se deben ingresar los datos del mismo. Cuando se especifique un apoderado, se debe presentar el Poder que demuestre tal condición. 
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1.3. CONTADORES DE LA EMPRESA

En esta sección deberá declarar a los contadores que tienen relación con la empresa, a saber, el contador que confecciona el balance general de la empresa y también al contador que firma los formularios a presentar en el CPOP. 
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1.4. INSCRIPCIONES DE LA EMPRESA

Seleccionando el botón “Inscripciones”, deben llenarse los datos solicitados.
[image: image37.png]Presentacisn de la Solicitud del Certificado para Licitar

Datos Referentes a la Solicitud de la Empresa:
CPOP Fecha de la presentacicn:

Datos de Ia persons que ealiza el rmite

iy Rl e

boelider | Nomre: [

[& i |

Visualzar Impiimi

Guardar




[image: image38.png]Fechade Contiat: [dd/mm/py

ObaenUTE [




( para agregar un dato
( para eliminar un dato
( para modificar un dato.
IMPORTANTE: en el caso en que la empresa no se encuentre inscripta en el Consejo Profesional de Neuquén, deberá colocar en el casillero Nº Inscripción: ET, lo cual indica que está en trámite.

1.5. REFERENCIAS
 Deben completarse los datos correspondientes a las referencias bancarias y comerciales de la empresa.
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Seleccionando “Nueva referencia”, debe elegirse el tipo de Referencia a ingresar en: Tipo de referencia
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En caso de que la empresa haya iniciado recientemente sus actividades, deberá ofrecer referencias de sus integrantes.

1.6. CUENTA BANCARIA
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Se completarán los datos correspondientes a la cuenta bancaria a la vista y finalmente las direcciones de e-mails de la empresa y/o de sus integrantes y/o representantes técnicos y legales 
1.7. GRUPOS ECONÓMICOS 

Si la empresa pertenece a algún grupo económico o holdings, deberá completar los datos que se le solicitan. 
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IMPORTANTE: para todos aquellos que desconocen el término HOLDINGS, aclaramos que las UTEs no son holdings.  
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PASO 2. BIENES DE USO
En la ventana principal, presionando el botón Bienes de Uso se desplegará una lista que le permitirá la carga de los inmuebles o de los equipos de la empresa.
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2.1. EQUIPOS
La ventana de Equipos se encuentra dividida en dos pestañas: una para el Equipo que consta en el Balance y otra para el Equipo que se ha incorporado después del cierre del Balance que se va a presentar. 
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Para cargar o corregir los datos deberá seleccionar “Nuevo Equipo” o “Modificar Equipo”.
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La suma del Valor Neto de Amortización de los equipos e inmuebles que están en el Balance debe coincidir con el valor ingresado en la pantalla del balance para ese concepto. Debe incorporarse la totalidad de los bienes de la empresa, incluso las herramientas menores, ya que el sistema comparará estos valores con el balance y no permitirá continuar con la presentación si los mismos no coinciden. Además, los muebles y útiles deben cargarse en el sistema como equipos de la empresa.
Entonces, tenga en cuenta que la suma del valor de costo de los equipos y del valor neto de amortización debe coincidir con lo existente en el Anexo respectivo del Balance, a saber, Valor al cierre del ejercicio y Valor Neto Resultante, respectivamente. 
Como en general, todas las empresas poseen una gran cantidad de equipo, el CPOP le permite realizar la carga del mismo de la siguiente manera:

- Cada uno de los equipos que conforman el equipo mínimo requerido por la especialidad en la que se va a inscribir deberá cargarse en forma individual, especificando los datos correspondientes a cada uno.
- El resto de los equipos podrá englobarse en dos grupos: 

· Resto del Equipo Afectado a la Actividad de la Empresa.

· Resto del Equipo No Afectado a la Actividad de la Empresa.

En ambos grupos, el valor declarado como Costo según Balance y Valor Neto de Amortización, será la suma de estos montos para todos los equipos declarados en el grupo.

IMPORTANTE: todos los equipos cargados deberán figurar en el último balance. En el caso en que esto no ocurra, por haber sido adquirido recientemente, deberá presentar un informe del Contador certificado por el Consejo Profesional de Ciencias Económicas. Los equipos ingresados mediante este sistema de excepción, deberán figurar en el inventario correspondiente al balance inmediato subsiguiente; caso contrario será causal de sanción a la Empresa.
2.1.1. MODIFICACIÓN DE LOS VALORES DE LOS EQUIPOS POR UN NUEVO BALANCE
En el caso en que deba declarar un nuevo balance, a los efectos de hacer más sencilla la modificación de los valores de los equipos que ya han sido registrados para el balance anterior, se provee el botón Modificar Valor Neto de Amortización, señalado en la siguiente figura:
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Al presionar el botón se mostrará una ventana en la cual constarán todos los equipos registrados, similar a la siguiente:
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En el listado se observan los valores que están registrados en el sistema para cada uno de los equipos. Estos son los valores que se deberán modificar. Para ello hay que pararse en la celda correspondiente y editar el valor. Luego deberá presionarse el botón Guardar para que los cambios queden registrados efectivamente en el sistema.
2.2. INMUEBLES 
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El procedimiento es similar al anterior

PASO 3. DATOS DEL BALANCE
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En la ventana principal, presionando el botón Balance se podrá acceder a los balances de la empresa cargados en el sistema.

Al presionar el botón se mostrará una ventana como la siguiente:
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En esta ventana se listan los diferentes balances de acuerdo a la fecha de cierre de ejercicio.

Cada vez que se quiera registrar un nuevo balance, se debe presionar el botón Nuevo, luego de lo cual se le solicitará la fecha de cierre del mismo a través de la siguiente ventana:

[image: image52.png]


Una vez ingresada la fecha, presionando el botón Aceptar, se le mostrará la ventana que permite la carga de los datos del balance. También podrán modificarse los datos de un balance, seleccionando su fecha en la ventana “Balances Existentes”  y luego presionando el botón Modificar.
La siguiente es la ventana que permite la edición de los datos del balance:
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En el ángulo superior derecho de la pantalla podrá modificarse la fecha de cierre del balance correspondiente a la presentación.
Los datos deben copiarse del balance de la empresa.

Para desplazarse entre las casillas de datos se puede presionar la tecla Enter.
Recuerde que los datos correspondientes al valor Neto de Amortización de los bienes deben coincidir con los correspondientes a la suma de los bienes y equipos indicados en el Paso 2. De no ser así, el sistema le avisara para corregirlo
PASO 4. REPRESENTANTE TÉCNICO
En la ventana principal, presionando el botón Rep. Técnico se podrá acceder a los datos de los representantes técnicos de la empresa cargados en el sistema.

A continuaci[image: image54.png]Elminar Rep. Tec.




ón se mostrará la siguiente ventana:
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En esta pantalla se deben volcar los datos del o los representantes técnicos de la empresa.

El plazo del Acta Acuerdo debe ser igual o superior al de la fecha de vencimiento de la Inscripción (que se produce a los 18 meses de la fecha del cierre del balance presentado). 
Habiendo ingresado todos los datos, el acta acuerdo puede generarse desde el sistema presionando el botón Generar Acta Acuerdo.

Debe declarase para cada uno si ocupa cargos públicos o en otra empresa.
IMPORTANTE: en el caso en que la empresa no se encuentre inscripta en el Consejo Profesional de Neuquén, deberá colocar en el casillero Nº Inscripción: ET, lo cual indica que está en trámite.

IMPORTANTE: debe tildarse el casillero Pertenece a la empresa solo cuando el representante técnico sea un integrante de la sociedad. Debe tildarse el casillero Tiene representatividad ante el CPOP solo cuando el representante técnico tenga un poder que lo habilite a realizar trámites en el CPOP.  

Si hay más de un Representante Técnico, sus datos deben cargarse seleccionando las pestañas superiores.
PASO 5. DECLARACIÓN DE OBRAS
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En la ventana principal, presionando el botón Obras y en el menú que se despliega la opción Editar Obras se podrá acceder a la ventana en donde se encontrarán todas las obras de la empresa. 
IMPORTANTE: No es necesario que cargue todas las obras que hayan sido realizadas. Basta con cargar las obras que se declararán como Antecedente de Producción y para la Capacidad Técnica. En el caso de las obras que aún estén en ejecución, se deberán declarar en su totalidad.
Seleccionando una obra con el puntero del Mouse en el listado de obras, presionando los botones Modificar Obra o Eliminar Obra, podrá modificar los datos introducidos o eliminarla.

Tenga en cuenta que los datos de la obra eliminada no se pueden recuperar. Si los necesita deberá cargarla nuevamente. 
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Presionando el botón Nueva Obra podrá ingresar los datos de cada una de las obras ejecutadas que podrán ser  utilizadas para la determinación de la Capacidad Técnica y para los Antecedentes de Producción, así como también para la declaración de obras en ejecución.     Al hacerlo aparecerá la siguiente ventana:
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El primer dato solicitado es la fecha de contrato. En el caso en que no se cuente con un contrato para la realización de la obra, deberá cargarse la fecha de la primera factura emitida.

Si la Obra es en UTE, se le solicitará el porcentaje de participación que tuvo la empresa. Luego en la ventana de edición de datos de la obra, se le solicitarán los datos de las demás empresas que la componen

Al presionar el botón Aceptar, aparecerá la siguiente ventana:
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Todos los montos declarados en cada una de las obras (monto contractual, monto certificado, monto facturado, etc.), deberán cargarse sin ajustar, es decir, deberá cargarse el valor histórico. 

En el caso en que la obra haya sufrido una redeterminación de precios, la misma no deberá registrarse en el sistema.
En el caso en que la obra haya sido realizada en UTE, se debe cargar el total del monto de la obra.

La fecha de finalización de la obra, deberá corresponder a la fecha real demostrable. NO debe cargarse una fecha estimada de finalización.
En el caso en que el tipo de obra seleccionado sea por Cuenta Propia, deberá cargar los montos certificados mensuales de la misma; en caso contrario, deberá cargar cada una de las facturas emitidas para la obra.
Al cargar las facturas de las obras, debe registrar el importe final facturado (es decir, NO DEBE DESCONTAR EL IVA). En el caso en que la obra haya sido realizada en UTE, debe registrar las facturas emitidas por la UTE.
5.1. OBRAS PARA LA CAPACIDAD TÉCNICA
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Luego de haber cargado las obras de acuerdo a lo detallado en el ítem anterior, deberá indicar cuáles son las obras que participarán en el cálculo de la Capacidad Técnica. En la ventana principal, presionando el botón Obras y en el menú que se despliega la opción Obras Cap. Técnica podrá acceder a la ventana para realizarlo.
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En esta ventana se podrá visualizar una solapa por cada especialidad en que la empresa esté habilitada por el Consejo Profesional de Agrimensura Geología e Ingeniería de Neuquén. 

En cada solapa, en la parte superior se podrá observar un listado con las Obras finalizadas dentro de los últimos diez años correspondientes a la especialidad. 
Este listado es mostrado automáticamente por el sistema, teniendo en cuenta la fecha de finalización que se ha cargado para cada una de las obras. 
En la parte inferior se podrá observar un listado con las Obras que se han seleccionado para el Cálculo de la Capacidad Técnica. 

Para agregar una obra al Cálculo de la Capacidad Técnica, primero deberá seleccionarla con el Mouse en el listado Obras finalizadas dentro de los últimos diez años, y luego presionar el botón Agregar Obra. Al hacerlo observará que la obra seleccionada se mostrará en el listado de la parte inferior.
IMPORTANTE: a los efectos de mejorar el valor de su Capacidad Técnica, seleccione las obras que tengan el mayor monto contractual. 
Para quitar una obra del Cálculo de la Capacidad Técnica, primero deberá seleccionarla en el listado Obras que participan en el Cálculo de la Capacidad Técnica, y presionar el botón Quitar Obra. Al hacerlo observará que la obra seleccionada desaparece del listado. 

Este proceso debe repetirse para cada una de las especialidades que desea inscribirse o actualizar la inscripción. Para ello debe seleccionar la pestaña que corresponda en la parte superior de la pantalla 
En el caso en que le haya faltado cargar alguna obra (ver Aclaración), no será necesario realizar lo detallado en el punto 5. Declaración de Obras. Junto al listado Obras finalizadas dentro de los últimos diez años se encuentra el botón Nueva Obra, el cual le permitirá registrar en el sistema una obra nueva. Así mismo, podrá modificar los datos de alguna obra, presionando el botón Modificar Obra; o eliminar alguna obra, presionando el botón Eliminar Obra, teniendo en cuenta que los datos de la obra eliminada no se pueden recuperar.

ACLARACION: puede que el sistema no muestre en el listado Obras finalizadas dentro de los últimos diez años alguna obra que haya cargado. Esto puede deberse a dos razones: 

1. La obra no ha sido finalizada ( No se ha cargado la fecha de finalización de la obra.

2. La obra ha sido finalizada ( La fecha de finalización registrada en el sistema es anterior a 10 años contados a partir de la fecha actual.

5.2. PERIODO DE PRODUCCION
Luego de haber cargado las obras de acuerdo a lo detallado en el ítem 5. Declaración de Obras, se deberá indicar el período de producción seleccionado para el cálculo. En la ventana principal, presionando el botón Obras y seleccionando la opción Obras Cap. Producción se accederá a la ventana para realizarlo.
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Al hacerlo se observará la  siguiente ventana: 
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El período de producción, deberá estar dentro de los últimos cinco años. Es por ello que el sistema en la parte superior muestra las Obras realizadas en los últimos cinco años.
Para seleccionar el Periodo de Producción, deben introducirse los datos correspondientes al inicio de dicho periodo en el casillero indicado: “Desde”. En el mismo deberá indicarse el mes y año: (mm/yyyy)
A continuación deberá presionar el botón Mostrar Obras. Al hacerlo, en la mitad inferior se mostrarán todas las obras que se incluyen en el periodo de doce meses consecutivos, cuyo inicio se seleccionó. 
El inicio del periodo puede modificarse todas las veces que se desee. Tenga presente que en este listado se mostrarán:

1. Todas las obras que hayan sido iniciadas dentro del período de producción ( La fecha de inicio registrada en el sistema está dentro del período de producción indicado.
2. Todas las obras que hayan sido finalizadas dentro del período de producción ( La fecha de finalización de la obra registrada en el sistema está dentro del período de producción indicado.

En el caso en que le haya faltado cargar alguna obra (ver Aclaración), no será necesario realizar lo detallado en el punto 5. Declaración de Obras. Junto al listado Obras realizadas en los últimos cinco años se encuentra el botón Nueva Obra, que le permitirá registrar en el sistema una obra nueva. Así mismo, podrá modificar los datos de alguna obra, presionando el botón Modificar Obra; o eliminar alguna, presionando el botón Eliminar Obra, teniendo en cuenta que los datos de la obra eliminada no se pueden recuperar.

ACLARACION: puede que el sistema no muestre en el listado Obras realizadas dentro de los últimos cinco años alguna obra que haya cargado. Esto puede deberse a dos razones: 

1. La obra no ha sido iniciada ( No se ha cargado la fecha de inicio de la obra.

2. La obra ha sido finalizada antes de los últimos cinco años ( La fecha de finalización registrada en el sistema es anterior a 5 años contados a partir de la fecha actual.
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En el caso en que existan obras dentro del período de producción indicado para las cuales no se haya cargado el monto certificado o las facturas emitidas durante los meses del período, el sistema se lo indicará a través de la siguiente ventana. 
Si usted presiona el botón Cargar Certificaciones y no realiza la carga de la certificación correspondiente se le mostrará el siguiente mensaje:
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Cuando usted presiona el botón [image: image9.png]


 y existen obras para las cuales no ha cargado la certificación o las facturas correspondientes se le mostrará el siguiente mensaje:
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Si presiona el botón Sí, el sistema quitará la obra como antecedente de producción. Si mas tarde desea agregarla, en la ventana Antecedentes de Producción, deberá seleccionarla y presionar el botón Agregar Obra al Período. 
5.3. OBRAS EN EJECUCION
Luego de haber cargado las obras de acuerdo a lo detallado en el ítem 5. Declaración de Obras, se podrá cargar para cada una de las obras que aún estén en ejecución la certificación realizada hasta el momento. En la ventana principal, presionando el botón Obras y la opción Obras en Ejecución se podrá acceder a la ventana para realizarlo.
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En la parte superior de la ventana, se mostrará un listado con las Obras en Ejecución por Especialidad. Tenga presente que el sistema considerará que una obra está en Ejecución si no se ha cargado su fecha de finalización.
En esta ventana deberán constar todas las obras (publicas, privadas, propias, etc.) para las cuales se verifique cualquiera de las siguientes condiciones al momento de presentar la solicitud de Inscripción, Actualización o del Certificado para Licitar:
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La obra está en ejecución.

b) La obra ha sido contratada pero aún  no ha sido iniciada.

c) La obra ha sido adjudicada pero aún no ha sido iniciada.
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Para cada una de las obras, deberá cargar la certificación total realizada hasta el momento. Dicha información se carga en el recuadro inferior derecho de la ventana.
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Cuando aún no se ha cargado alguna certificación para la obra, aparecerá habilitado el botón “INGRESAR DATOS CERTIFICACION”. Al presionarlo se mostrará una ventana en la cual deberá cargar los datos solicitados. 

Si ya se ha cargado alguna certificación para la obra, aparecerá habilitado el botón “MODIFICAR CERTIFICACION”. Al presionarlo se mostrará una ventana en la cual deberá cargar los datos solicitados.

Nota: Debe tener en cuenta que si una obra en ejecución no es presentada en la primera declaración inmediata, posterior a su adjudicación que efectúe la empresa ante el Registro, la misma no será admitida en solicitudes posteriores, siendo además este hecho causal de sanciones a la empresa por ocultamiento de datos en su Declaración Jurada

PASO 6. SOLICITUDES
El sistema le permite realizar las siguientes solicitudes:

a) De Inscripción: se solicita cuando la empresa desea inscribirse en el Registro de Constructores.
b) De Actualización Ordinaria: se solicita cuando la empresa debe actualizar su capacidad. Esto se podrá realizar cuando la empresa tenga un nuevo balance, sin importar si ha vencido su capacidad. 
c) De Actualización Extraordinaria: se solicita cuando la empresa desea realizar cualquiera de las siguientes acciones durante el plazo de vigencia de su Capacidad Ordinaria:
a. Solicitar la inscripción en una nueva especialidad.

b. Incorporar equipos para inscribirse en otras especialidades
c. Finalización de obras, para seleccionar mejores obras para el cálculo de la Capacidad Técnica.
d. Modificación del período de producción.

d) Del Certificado para Licitar: se solicita cada vez que la empresa desea presentarse a una licitación. Esto se explica en la sección LICITACIONES. 
Para poder acceder a las primeras tres solicitudes, en la ventana principal, presionando el botón Solicitudes se desplegará un menú con las diferentes opciones. En dicho menú deberá seleccionar la que corresponda.
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6.1. SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN
Una vez seleccionado en el menú correspondiente al botón Solicitudes la opción Inscripción, se mostrará la siguiente ventana:
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Deberá completar los datos solicitados. Podrá grabarlos y salir para continuar en otro momento. 

El proceso normal en esta ventana es el siguiente:

1. Cargar los datos solicitados.

2. Guardar los datos.

3. Armar el índice de la carpeta de documentación de respaldo.

4. Imprimir la solicitud de Inscripción. Cuando se presiona el botón Presentación, el sistema le solicitará un diskette para guardar información (Si usted quiere guardarlo en un CD vea además lo que sigue en la página siguiente). Una vez generado el archivo correspondiente, se le permitirá seleccionar en qué impresora, va a imprimir los formularios. La impresora deberá estar configurada para imprimir en hoja tamaño A4. Todas las hojas impresas por el sistema estarán foliadas y en el pie de páginas se observará un código de barras. 
Entre los datos impresos podrá encontrar las carátulas de cada una de las obras declaradas en el período de producción. Estas carátulas serán un índice para que adjunte toda la información correspondiente de la obra en lo que toca a la facturación realizada para la misma. 
Si ocurriera que en las hojas no se imprime el código de barras, realice lo siguiente:

a) Cierre el sistema.

b) Abra el CD de instalación del sistema desde el Explorador de Windows.

c) Busque la carpeta FUENTE y ábrala.

d) Copie los archivos existentes en dicha carpeta en el directorio C:\Windows\Fonts.

e) Ejecute nuevamente el Sistema de Carga para Empresas.

f) Imprima nuevamente.

SI USTED QUIERE GUARDAR EL ARCHIVO EN UN CD DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

1. Generar la presentación, presionando el botón Presentación. El sistema le solicitará un diskette para guardar información. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá la siguiente ventana:
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2. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá una ventana en la que se le indica con qué nombre se va a guardar el archivo que está generando y en qué directorio. Presione el botón Aceptar. Luego de generar el archivo, el sistema continuará con la impresión de la documentación que debe presentar. 

3. Una vez que ha finalizado con el proceso de impresión, está en condiciones para realizar la copia del archivo en un CD. Tenga presente que dicha copia no se realiza desde el sistema.

4. La copia del archivo en el CD, debe realizarla con el software de grabación de CD que usted posea. Cuando se le solicite qué archivo quiere copiar, búsquelo en el directorio que el sistema de carga le indicó (según lo indicado en el paso 2), y copie el archivo que corresponda (el archivo que tiene el nombre indicado por el sistema según el paso 2). 

IMPORTANTE: El sistema no permitirá generar la impresión si falta completar algún dato considerado imprescindible para el cálculo de las capacidades y se lo hará saber. En cuanto al disquete en el cual se graba el archivo a incluir en la presentación, debe asegurarse que corresponda a los formularios impresos en ese momento ya que de otra forma la documentación no será aceptada en el Consejo Provincial de Obras Públicas.

Confección del Índice

Para confeccionar el Índice deberá presionar el botón Armar Índice. A continuación aparecerá una ventana similar a la siguiente:
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En esta ventana, deberá marcar el casillero correspondiente a la documentación que va a presentar y colocar en el cuadro Folio Inicial, el número correspondiente al primer folio de la misma. Si bien se recomienda mantener el orden indicado, no es una condición imprescindible. 
Si los números de folio ingresados no mantienen un orden creciente, al confeccionar el índice el sistema los ordenará automáticamente.

 Finalmente deberá presionar el botón Generar Índice de la Carpeta de Documentación.

6.2. SOLICITUD DE ACTUALIZACIÓN ORDINARIA 

Una vez seleccionado en el menú correspondiente al botón Solicitudes de la ventana principal la opción Actualización Ordinaria, se mostrará la siguiente ventana:
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Deberá completar los datos solicitados. Podrá grabarlos y salir para continuar en otro momento. 

El proceso normal en esta ventana es el siguiente:

1. Cargar los datos solicitados.

2. Guardar los datos.

3. Armar el índice de la carpeta de documentación de respaldo.

4. Imprimir la solicitud de Inscripción o Actualización. Cuando se presiona el botón Presentación, el sistema le solicitará un diskette para guardar información. Una vez generado el archivo correspondiente, se le permitirá seleccionar en qué impresora, va a imprimir los formularios. La impresora deberá estar configurada para imprimir en hoja tamaño A4. Todas las hojas impresas por el sistema estarán foliadas y en el pie de página se debe observar un código de barras.

Entre los datos impresos podrá encontrar las carátulas de cada una de las obras declaradas en el período de producción. Estas carátulas serán un índice para que adjunte toda la información correspondiente de la obra en lo que toca a la facturación realizada para la misma. 

Si ocurriera que en las hojas no se imprime el código de barras, realice lo siguiente:

a) Cierre el sistema.

b) Abra el CD de instalación del sistema desde el Explorador de Windows.

c) Busque la carpeta FUENTE y ábrala.

d) Copie el archivo existente en la misma en el directorio C:\Windows\Fonts.

e) Ejecute nuevamente el Sistema de Carga para Empresas.

f) Imprima nuevamente.

SI USTED QUIERE GUARDAR EL ARCHIVO EN UN CD DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

1. Generar la presentación, presionando el botón Presentación. El sistema le solicitará un diskette para guardar información. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá la siguiente ventana:
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2. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá una ventana en la que se le indica con qué nombre se va a guardar el archivo que está generando y en qué directorio. Presione el botón Aceptar. Luego de generar el archivo, el sistema continuará con la impresión de la documentación que debe presentar. 

3. Una vez que ha finalizado con el proceso de impresión, está en condiciones para realizar la copia del archivo en un CD. Tenga presente que dicha copia no se realiza desde el sistema.

4. La copia del archivo en el CD, debe realizarla con el software de grabación de CD que usted posea. Cuando se le solicite qué archivo quiere copiar, búsquelo en el directorio que el sistema de carga le indicó (según lo indicado en el paso 2), y copie el archivo que corresponda (el archivo que tiene el nombre indicado por el sistema según el paso 2). 

IMPORTANTE: El sistema no permitirá generar la impresión si falta completar algún dato considerado imprescindible para el cálculo de las capacidades y se lo hará saber. Además, tenga presente actualizar todos los datos que estén cargados en el sistema, particularmente si los mismos fueron utilizados en una presentación anterior.

En cuanto al disquete en el cual se graba el archivo a incluir en la presentación, debe asegurarse que corresponda a los formularios impresos en ese momento ya que de otra forma la documentación no será aceptada en el Consejo Provincial de Obras Públicas.

Confección del Índice

Para confeccionar el Índice deberá presionar el botón Armar Índice. A continuación aparecerá una ventana similar a la siguiente:
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En esta ventana, deberá marcar el casillero correspondiente a la documentación que va a presentar y colocar en el cuadro Folio Inicial, el número correspondiente al primer folio de la misma. Si bien se recomienda mantener el orden indicado, no es una condición imprescindible. 
Si los números de folio ingresados no mantienen un orden creciente, al confeccionar el índice el sistema los ordenará automáticamente.

 Finalmente deberá presionar el botón Generar Índice de la Carpeta de Documentación.

6.3. SOLICITUD DE ACTUALIZACIÓN EXTRAORDINARIA
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Una vez seleccionado en el menú correspondiente al botón Solicitudes de la ventana principal la opción Actualización Extraordinaria, se mostrará la siguiente ventana:
Deberá completar los datos solicitados. 
Podrá grabarlos y salir para continuar en otro momento. 

El proceso normal en esta ventana es el siguiente:

1. Cargar los datos solicitados.

2. Guardar los datos.

3. Armar el índice de la carpeta de documentación de respaldo.

5. Imprimir la solicitud de Inscripción o Actualización. Cuando se presiona el botón Presentación, el sistema le solicitará un diskette para guardar información. Una vez generado el archivo correspondiente, se le permitirá seleccionar en qué impresora, va a imprimir los formularios. La impresora deberá estar configurada para imprimir en hoja tamaño A4. Todas las hojas impresas por el sistema estarán foliadas y en el pie de página se debe observar un código de barras.

Entre los datos impresos podrá encontrar las carátulas de cada una de las obras declaradas en el período de producción. Estas carátulas serán un índice para que adjunte toda la información correspondiente de la obra en lo que toca a la facturación realizada para la misma. 

Si ocurriera que en las hojas no se imprime el código de barras, realice lo siguiente:

a) Cierre el sistema.

b) Abra el CD de instalación del sistema desde el Explorador de Windows.

c) Busque la carpeta FUENTE y ábrala.

d) Copie el archivo existente en la misma en el directorio C:\Windows\Fonts.

e) Ejecute nuevamente el Sistema de Carga para Empresas.

f) Imprima nuevamente.

SI USTED QUIERE GUARDAR EL ARCHIVO EN UN CD DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

1. Generar la presentación, presionando el botón Presentación. El sistema le solicitará un diskette para guardar información. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá la siguiente ventana:
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2. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá una ventana en la que se le indica con qué nombre se va a guardar el archivo que está generando y en qué directorio. Presione el botón Aceptar. Luego de generar el archivo, el sistema continuará con la impresión de la documentación que debe presentar. 

3. Una vez que ha finalizado con el proceso de impresión, está en condiciones para realizar la copia del archivo en un CD. Tenga presente que dicha copia no se realiza desde el sistema.

4. La copia del archivo en el CD, debe realizarla con el software de grabación de CD que usted posea. Cuando se le solicite qué archivo quiere copiar, búsquelo en el directorio que el sistema de carga le indicó (según lo indicado en el paso 2), y copie el archivo que corresponda (el archivo que tiene el nombre indicado por el sistema según el paso 2). 

IMPORTANTE: El sistema no permitirá generar la impresión si falta completar algún dato considerado imprescindible para el cálculo de las capacidades y se lo hará saber. En cuanto al disquete en el cual se graba el archivo a incluir en la presentación, debe asegurarse que corresponda a los formularios impresos en ese momento ya que de otra forma la documentación no será aceptada en el Consejo Provincial de Obras Públicas.

Confección del Índice
Para confeccionar el Índice deberá presionar el botón Armar Índice. A continuación aparecerá una ventana similar a la siguiente:
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En esta ventana, deberá marcar el casillero correspondiente a la documentación que va a presentar y colocar en el cuadro Folio Inicial, el número correspondiente al primer folio de la misma. Si bien se recomienda mantener el orden indicado, no es una condición imprescindible. 
Si los números de folio ingresados no mantienen un orden creciente, al confeccionar el índice el sistema los ordenará automáticamente.

 Finalmente deberá presionar el botón Generar Índice de la Carpeta de Documentación.

LICITACIONES 

Para acceder a la sección correspondiente a las Licitaciones deberá presionar el botón indicado en la imagen siguiente, el cual se encuentra en la ventana principal:
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Al presionar el botón se despliega un menú con las opciones:

· Solicitud Certificado para Licitar: permite la carga de la licitación para la cual se desea presentar la empresa y de las obras que están en ejecución. 
· Declaración Jurada Obras en Ejecución: permite la carga de las obras que están en ejecución y la impresión de la declaración jurada. DEBERÁ ACCEDER A ESTA OPCIÓN SOLO CUANDO EL CPOP LE SOLICITE QUE PRESENTE LA DECLARACIÓN PARA UNA DETERMINADA LICITACIÓN.
SOLICITUD DE CERTIFICADO PARA LICITAR

Una vez seleccionado en el menú correspondiente al botón Licitaciones de la ventana principal la opción Solicitud Certificado para Licitar, se mostrará la siguiente ventana:
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Deberá seleccionar de la lista de Comitentes, el Comitente que corresponda o agregar uno en el caso en que el mismo no exista en el listado. Una vez completados todos los datos debe presionar el botón ACEPTAR. 
Si la licitación indicada no existe en el sistema se le mostrará la siguiente ventana, solicitando la confirmación de la carga:
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Una vez presionado el botón Aceptar, se mostrará la siguiente ventana en la cual deberá completar los demás datos correspondientes a la licitación.

Además de los datos correspondientes a la licitación, debe actualizar la información correspondiente a las Obras que estén en Ejecución. 
Para ello debe presionar el botón Obras Ejecución, luego de lo cual se mostrará una ventana según se detalló en el paso 5.3.

Una vez que ha completado todos los datos solicitados correspondientes a la licitación, podrá generar la impresión de la Solicitud del Certificado para Licitar. Para ello, deberá presionar el botón Presentación. 
Al hacerlo, se mostrará la siguiente ventana:
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Deberá completar los datos solicitados. Podrá grabarlos y salir para continuar en otro momento. 

El proceso normal en esta ventana es el siguiente:

1. Cargar los datos solicitados.

2. Guardar los datos.

3. Imprimir la solicitud del Certificado para Licitar. Cuando se presiona el botón imprimir, el sistema le solicitará un diskette para guardar información. Una vez generado el archivo correspondiente, se le permitirá seleccionar en qué impresora, va a imprimir los formularios. La impresora deberá estar configurada para imprimir en hoja tamaño A4. Todas las hojas impresas por el sistema estarán foliadas y en el caso, de la primera hoja, además se deberá observar un código de barras. Si ocurriera que este código no se imprime, realice lo siguiente:

a) Cierre el sistema.

b) Abra el CD de instalación del sistema desde el Explorador de Windows.

c) Busque la carpeta FUENTE y ábrala.

d) Copie los archivos existentes en la misma en el directorio C:\Windows\Fonts.

e) Ejecute nuevamente el Sistema de Carga para Empresas.

f) Imprima nuevamente.

IMPORTANTE: El sistema no permitirá generar la impresión si falta completar algún dato considerado imprescindible. En cuanto al disquete en el cual se graba el archivo a incluir en la presentación, debe asegurarse que corresponda a los formularios impresos en ese momento ya que de otra forma la documentación no será aceptada en el Consejo Provincial de Obras Públicas.

DECLARACIÓN JURADA DE OBRAS EN EJECUCIÓN PARA PARTICIPAR EN UNA LICITACIÓN
Una vez seleccionado en el menú correspondiente al botón Licitaciones de la ventana principal la opción Declaración Jurada Obras en Ejecución, se mostrará la ventana ilustrada a continuación. RECUERDE QUE SOLO DEBERÁ ACCEDER A ESTA OPCIÓN SOLO CUANDO EL CPOP LE SOLICITE QUE PRESENTE LA DECLARACIÓN PARA UNA DETERMINADA LICITACIÓN
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En esta ventana deberá cargar las obras que estén en ejecución. Luego para cada una de ellas debe registrar la Certificación Total hasta el momento que tiene la obra. Tenga presente que el sistema considerará que una obra está en Ejecución si no se ha cargado su fecha de finalización.

En esta ventana deberán constar todas las obras (publicas, privadas, propias, etc.) para las cuales se verifique cualquiera de las siguientes condiciones al momento de presentar la solicitud del Certificado para Licitar:

a) La obra está en ejecución.

b) La obra ha sido contratada pero aún  no ha sido iniciada.

c) La obra ha sido adjudicada pero aún no ha sido iniciada.

Nota: Debe tener en cuenta que si una obra en ejecución no es presentada en la primera declaración inmediata posterior a su adjudicación que efectúe la empresa ante el Registro, la misma no será admitida en solicitudes posteriores, siendo además este hecho causal de sanciones a la empresa por ocultamiento de datos en su Declaración Jurada.

Una vez finalizada la carga de las obras en ejecución, deberá imprimir la declaración jurada correspondiente. Para ello deberá presionar el botón Imprimir. Al hacerlo, ocurrirá lo siguiente:

1. Se le solicitará la fecha en la que desea realizar la presentación de la declaración jurada.

2. Se le solicitará los datos correspondientes a la Licitación. 

3. Se le solicitará un diskette para guardar información. Una vez generado el archivo correspondiente, se le permitirá seleccionar en qué impresora, va a imprimir la declaración. La impresora deberá estar configurada para imprimir en hoja tamaño A4. Todas las hojas impresas por el sistema estarán foliadas y en el pie de página se debe observar un código de barras.
Si ocurriera que en las hojas no se imprime el código de barras, realice lo siguiente:

a) Cierre el sistema.

b) Abra el CD de instalación del sistema desde el Explorador de Windows.

c) Busque la carpeta FUENTE y ábrala.

d) Copie el archivo existente en la misma en el directorio C:\Windows\Fonts.

e) Ejecute nuevamente el Sistema de Carga para Empresas.

f) Imprima nuevamente.

SI USTED QUIERE GUARDAR EL ARCHIVO EN UN CD DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

1. Presionar el botón Imprimir. El sistema le solicitará un diskette para guardar información. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá la siguiente ventana:
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2. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá una ventana en la que se le indica con qué nombre se va a guardar el archivo que está generando y en qué directorio. Presione el botón Aceptar. Luego de generar el archivo, el sistema continuará con la impresión de la documentación que debe presentar. 
3. Una vez que ha finalizado con el proceso de impresión, está en condiciones para realizar la copia del archivo en un CD. Tenga presente que dicha copia no se realiza desde el sistema.
4. La copia del archivo en el CD, debe realizarla con el software de grabación de CD que usted posea. Cuando se le solicite qué archivo quiere copiar, búsquelo en el directorio que el sistema de carga le indicó (según lo indicado en el paso 2), y copie el archivo que corresponda (el archivo que tiene el nombre indicado por el sistema según el paso 2). 

IMPORTANTE: El sistema no permitirá generar la impresión si falta completar algún dato considerado imprescindible y se lo hará saber. En cuanto al disquete en el cual se graba el archivo a incluir en la presentación, debe asegurarse que corresponda a los formularios impresos en ese momento ya que de otra forma la documentación no será aceptada en el Consejo Provincial de Obras Públicas.

Siempre que el CPOP lo requiera, se puede imprimir la Declaración Jurada de Obras en Ejecución requerida para finalizar el proceso licitatorio. 
DECLARACIÓN JURADA DE OBRAS EN EJECUCIÓN 

Siempre que el CPOP así se lo requiera, podrá imprimir la Declaración Jurada de Obras en Ejecución. Para ello deberá seleccionar en el menú correspondiente al botón Impresiones de la ventana principal la opción Declaración Jurada de Obras en Ejecución, como se ilustra a continuación:
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En el caso en que se le solicite que presente la declaración jurada referida a una Licitación determinada, deberá seguir las instrucciones detalladas en la sección Licitaciones-Declaración Jurada de Obras en Ejecución para participar en una licitación.

Una vez seleccionado en el menú correspondiente al botón Licitaciones de la ventana principal la opción Declaración Jurada Obras en Ejecución, se mostrará la ventana ilustrada a continuación. RECUERDE QUE SOLO DEBERÁ ACCEDER A ESTA OPCIÓN SOLO CUANDO EL CPOP LE SOLICITE QUE PRESENTE LA DECLARACIÓN PARA UNA DETERMINADA LICITACIÓN
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En esta ventana deberá cargar las obras que estén en ejecución. Luego para cada una de ellas debe registrar la Certificación Total hasta el momento que tiene la obra. Tenga presente que el sistema considerará que una obra está en Ejecución si no se ha cargado su fecha de finalización.

En esta ventana deberán constar todas las obras (publicas, privadas, propias, etc.) para las cuales se verifique cualquiera de las siguientes condiciones al momento de presentar la solicitud del Certificado para Licitar:

d) La obra está en ejecución.

e) La obra ha sido contratada pero aún  no ha sido iniciada.

f) La obra ha sido adjudicada pero aún no ha sido iniciada.

Nota: Debe tener en cuenta que si una obra en ejecución no es presentada en la primera declaración inmediata posterior a su adjudicación que efectúe la empresa ante el Registro, la misma no será admitida en solicitudes posteriores, siendo además este hecho causal de sanciones a la empresa por ocultamiento de datos en su Declaración Jurada.

Una vez finalizada la carga de las obras en ejecución, deberá imprimir la declaración jurada correspondiente. Para ello deberá presionar el botón Imprimir. Al hacerlo, ocurrirá lo siguiente:

4. Se le solicitará la fecha en la que desea realizar la presentación de la declaración jurada.

5. Se le solicitará los datos correspondientes a la Licitación. 

6. Se le solicitará un diskette para guardar información. Una vez generado el archivo correspondiente, se le permitirá seleccionar en qué impresora, va a imprimir la declaración. La impresora deberá estar configurada para imprimir en hoja tamaño A4. Todas las hojas impresas por el sistema estarán foliadas y en el pie de página se debe observar un código de barras.

Si ocurriera que en las hojas no se imprime el código de barras, realice lo siguiente:

g) Cierre el sistema.

h) Abra el CD de instalación del sistema desde el Explorador de Windows.

i) Busque la carpeta FUENTE y ábrala.

j) Copie el archivo existente en la misma en el directorio C:\Windows\Fonts.

k) Ejecute nuevamente el Sistema de Carga para Empresas.

l) Imprima nuevamente.

SI USTED QUIERE GUARDAR EL ARCHIVO EN UN CD DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

1. Presionar el botón Imprimir. El sistema le solicitará un diskette para guardar información. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá la siguiente ventana:

[image: image19.png]Adn o ha ingresado el diskette en s ridad A
iGuarda ol archivo en el dsca rgido?

Fema | Concelor





2. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá una ventana en la que se le indica con qué nombre se va a guardar el archivo que está generando y en qué directorio. Presione el botón Aceptar. Luego de generar el archivo, el sistema continuará con la impresión de la documentación que debe presentar. 

3. Una vez que ha finalizado con el proceso de impresión, está en condiciones para realizar la copia del archivo en un CD. Tenga presente que dicha copia no se realiza desde el sistema.

4. La copia del archivo en el CD, debe realizarla con el software de grabación de CD que usted posea. Cuando se le solicite qué archivo quiere copiar, búsquelo en el directorio que el sistema de carga le indicó (según lo indicado en el paso 2), y copie el archivo que corresponda (el archivo que tiene el nombre indicado por el sistema según el paso 2). 

IMPORTANTE: El sistema no permitirá generar la impresión si falta completar algún dato considerado imprescindible y se lo hará saber. En cuanto al disquete en el cual se graba el archivo a incluir en la presentación, debe asegurarse que corresponda a los formularios impresos en ese momento ya que de otra forma la documentación no será aceptada en el Consejo Provincial de Obras Públicas.

CORRECCIONES SOLICITADAS POR EL CPOP 
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Siempre que el CPOP así lo requiera deberá corregir los formularios indicados y luego volver a imprimirlos. Para ello deberá presionar el botón Correcciones el cual se encuentra en la ventana principal.
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Al hacerlo se le mostrará la siguiente ventana:
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En esta ventana se le ofrece acceso directo a los datos que deberá modificar. Una vez realizada todas las modificaciones requeridas, deberá seleccionar que formularios debe reimprimir, y a continuación presionar el botón Presentación. Al hacerlo, el sistema le solicitará un diskette para guardar información. Una vez generado el archivo correspondiente, se le permitirá seleccionar en qué impresora, va a imprimir los formularios. La impresora deberá estar configurada para imprimir en hoja tamaño A4. Todas las hojas impresas por el sistema estarán foliadas y en el pie de página se debe observar un código de barras.
Si ocurriera que en las hojas no se imprime el código de barras, realice lo siguiente:

a) Cierre el sistema.

b) Abra el CD de instalación del sistema desde el Explorador de Windows.

c) Busque la carpeta FUENTE y ábrala.

d) Copie el archivo existente en la misma en el directorio C:\Windows\Fonts.

e) Ejecute nuevamente el Sistema de Carga para Empresas.

f) Imprima nuevamente.

SI USTED QUIERE GUARDAR EL ARCHIVO EN UN CD DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

1. Generar la presentación, presionando el botón Presentación. El sistema le solicitará un diskette para guardar información. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá la siguiente ventana:
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2. Presione el botón Aceptar. Al hacerlo aparecerá una ventana en la que se le indica con qué nombre se va a guardar el archivo que está generando y en qué directorio. Presione el botón Aceptar. Luego de generar el archivo, el sistema continuará con la impresión de la documentación que debe presentar. 

3. Una vez que ha finalizado con el proceso de impresión, está en condiciones para realizar la copia del archivo en un CD. Tenga presente que dicha copia no se realiza desde el sistema.

4. La copia del archivo en el CD, debe realizarla con el software de grabación de CD que usted posea. Cuando se le solicite qué archivo quiere copiar, búsquelo en el directorio que el sistema de carga le indicó (según lo indicado en el paso 2), y copie el archivo que corresponda (el archivo que tiene el nombre indicado por el sistema según el paso 2). 

IMPORTANTE: El sistema no permitirá generar la impresión si falta completar algún dato considerado imprescindible para el cálculo de las capacidades y se lo hará saber. En cuanto al disquete en el cual se graba el archivo a incluir en la presentación, debe asegurarse que corresponda a los formularios impresos en ese momento ya que de otra forma la documentación no será aceptada en el Consejo Provincial de Obras Públicas.

NOTAS A PRESENTAR
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Ud podrá confeccionar las notas que desee presentar ante el Registro de Constructores utilizando el botón Notas de la pantalla inicial
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Deberá ingresar la fecha de, los datos de quien efectuara la presentación un detalle de referencia y en el recuadro el detalle de la solicitud.

La nota se confeccionara en Word y podrá corregirla si lo considera conveniente.

Las notas confeccionadas se guardaran en el directorio C:\  

y su nombre de archivo será: cuit_fecha_referencia.doc
ACTUALIZACION DE DATOS EXISTENTES EN EL SISTEMA

Una vez que se han cargado los datos en el sistema y se ha generado la primera solicitud ya sea esta de Inscripción o de Actualización Ordinaria los mismos permanecen en el Sistema. Por lo tanto, para solicitar una nueva Actualización Ordinaria o una Actualización Extraordinaria no será necesario ingresarlos nuevamente. 

Sin embargo, deberán actualizarse los datos correspondientes a alguna de las siguientes situaciones:

1. Cambios de domicilio de la empresa.

2. Cambio de representante/s legal/es.

3. Cambio de apoderado/s.

4. Cambio de integrantes/s de la sociedad.

5. Cambios en las inscripciones realizadas en la AFIP.

6. Modificaciones ante el Registro Público de Comercio.

7. Cambio de la Cuenta Bancaria.

8. Cambios en las Participaciones en Grupos Comerciales (Holdings).

9. Cambios en los Inmuebles originados por:

a. Incorporación de nuevos inmuebles.

b. Venta de inmuebles.

c. Modificación del valor neto de amortización de los inmuebles.

10. Cambios en los Equipos originados por:

a. Incorporación de nuevos equipos.

b. Venta de equipos.

c. Modificación del valor neto de amortización de los equipos.

11. Nuevo Balance de la empresa.

12. Cambios de los Representantes Técnicos originados por:

a. Nueva acta acuerdo con los representantes existentes en el sistema.

b. Nuevo Representante Técnico.

c. Baja de un Representante Técnico.

13. Cambios en los datos de las Obras:

a. Incorporación de Nuevas Obras.

b. Modificación de los datos de las obras existentes originadas por:

i. Ampliaciones de monto o plazo.

ii. Nuevas certificaciones mensuales para las obras ejecutadas por cuenta propia.

iii. Nuevas facturas emitidas para las obras que no son ejecutadas por cuenta propia.

iv. Inicio de la obra.

v. Finalización de la obra.

14. Cambio de las Obras que participan en el Cálculo de la Capacidad Técnica.

15. Selección de un nuevo período de producción.

16. Cambio en la certificación total realizada para las obras que están en ejecución.

Debe tenerse presente que los datos que se presentan en cada solicitud deben reflejar el estado actual de la empresa.

COPIA DE RESPALDO DE LA BASE DE DATOS (BACKUPS)

El sistema le ofrece la posibilidad de realizar copias de seguridad de sus datos y luego poder restaurar el sistema a partir de las mismas. 
REALIZANDO UNA COPIA DE SEGURIDAD

Para hacerlo debe realizar los siguientes pasos:
a. Ir al menú Herramientas.

b. Seleccionar la opción Realizar copia de seguridad de la base de datos.
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A continuación se le mostrará la siguiente ventana, para que indique en dónde desea realizar la copia y con qué nombre. Por defecto, el sistema almacena las copias de seguridad en el directorio “Archivos de programa\Sistema para Empresas\Base de Datos\Backups”, y en el nombre de la copia se agrega la fecha en la que se está realizando la misma. Cualquiera de estos dos datos puede ser modificado. 
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Si la copia de seguridad pudo realizarse correctamente, se le mostrará el siguiente mensaje:
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RESTAURANDO EL SISTEMA DESDE UNA COPIA DE SEGURIDAD

En el caso en que se desee restaurar el sistema desde una copia de seguridad, se debe realizar lo siguiente:
a. Ir al menú Herramientas.

b. Seleccionar la opción Restaurar copia de seguridad.
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A continuación se le mostrará la siguiente ventana, para que indique encuentre la copia de seguridad que desea restaurar.  Una vez encontrada debe seleccionarla, y presionar el botón Abrir.
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Si la copia de seguridad pudo restaurarse correctamente, se le mostrará el siguiente mensaje:
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PROBLEMAS CON EL ARCHIVO DE INSCRIPCIÓN/ACTUALIZACIÓN

En el caso en que el archivo que genera el sistema no pueda ser leído desde el diskette, por problemas de este último, el CPOP le pedirá que vuelva a presentar la copia del archivo en otro medio magnético. A los efectos de poder acceder fácilmente a tal archivo, el sistema le da la posibilidad de copiar el último archivo generado ya sea para una  inscripción o una actualización.

Debe tener presente que esto le permitirá copiar el último archivo presentado en otro diskette. En el caso en que quiera copiarlo en un CD, deberá igualmente ingresar a esta opción para que el sistema le indique qué archivo debe copiar haciendo uso del software de grabación de CD que tenga.

Para realizar la copia, deberá acceder al menú Herramientas y seleccionar la opción Copiar último archivo Inscripción/Actualización, como se ilustra a continuación: 
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Al seleccionar esta opción, el sistema le solicitará que ingrese el diskette en la unidad que corresponda.  Luego debe presionar el botón Aceptar. 
En el caso en que quiera copiar el archivo en un CD, no ingrese el diskette. El sistema detectará que no hay ningún diskette para grabar y emitirá el siguiente mensaje:
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Como se observa en la ventana, el sistema le indica que utilice su software habitual de grabación de CD para grabar el archivo cuya ruta y nombre se le muestra.
REINSTALACION DEL SISTEMA
En el caso en que sea necesario realizar una nueva instalación del sistema deberá ejecutar el programa de instalación del sistema. Al hacerlo el programa detectará que ya está el archivo de registro de los datos de la empresa y le mostrará la siguiente ventana:
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En esta ventana deberá seleccionar el botón NO, a los efectos de que se conserve toda la información cargada en el momento. Si usted presiona el botón SI, perderá todos los datos cargados.

OBSERVACIONES:
Si es la primera vez que ingresa datos en el sistema, antes de cargar las obras le conviene establecer el Período de Producción que presentará para el cálculo de la Capacidad. De esta manera evitará ingresar innecesariamente datos de obras que no utilizará.

Es muy importante ingresar los datos de los certificados o facturas del período seleccionado.

También simplificará el trabajo de carga si determina previamente las cuatro mejores obras a incluir en el periodo de los últimos 10 años para el cálculo de la Capacidad Técnica y solo ingresa sus datos. Con eso también evitará introducir información innecesarias para la presentación.

Todos lo datos ingresados pueden ser editados y modificados las veces que resulte necesario.
Significado:
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Botón utilizado para seleccionar una opción, se lo debe tocar con el puntero del Mouse y hacer clic en él. Cuando aparece un triangulo negro al costado, al apuntarlo con el Mouse le permitirá elegir una de las opciones mostradas.
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Cuando aparece este botón Ud. podrá ver la planilla que se imprimirá con los datos ingresados hasta ese momento
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 Este botón, que aparece en todas las pantallas le permitirá grabar los datos ingresados o modificados. Debe presionarlo siempre antes de salir de la misma.
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Este botón le permite salir de la pantalla. 
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Este botón es para eliminar por completo la información ingresada

Estos botones al igual que los anteriores le permiten efectuar las funciones indicadas. Siempre deben ser utilizados para ingresar, modificar, borrar o efectuar las funciones que indiquen ya que de lo contrario la modificación deseada no será reconocida por el progre y se producirán errores. En cada pantalla su función es descripta y la operación es similar.


Cuando en una pantalla deba ingresar datos en diferentes casilleros, podrá desplazarse entre los mismos presionando la tecla Tab o bien seleccionándolo con el puntero del Mouse.


Cuando en una pantalla deba ingresar datos en una planilla podrá desplazarse seleccionando los casilleros con o Mouse, con las teclas de desplazamiento (flechas) o con la tecla Enter.

Cuando desee modificar algún dato debe asegurarse de haber borrado completamente el anterior para evitar que se cometan errores
El botón Impresiones le permitirá imprimir las Condiciones Generales, un detalle de la Documentación a Presentar y la Declaración de la Cuenta Bancaria
Cualquier opción puede seleccionarse desde los botones de cada pantalla o desde la fila superior de la pantalla inicial
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