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1 Objetivos

El manual de usuario “Proveedores” tiene como objetivo explicar al usuario las diferentes
funcionalidades que posee el sistema.

2 Presentacion

El sistema se ha desarrollado para facilitar la gestion de los proveedores de la provincia. Es
una aplicacion web cuyo principal objetivo es que desde el Registro Oficial de Proveedores
de la Provincia de Misiones y cada uno de los proveedores tengan seguimiento de sus
tramites y situaciones en el registro propiamente dicho.

De manera general el sistema permite:
e Asociar a la cuenta personas que desean ser proveedores.
e Gestionar los tramites de las personas que desean ser proveedores.
e Gestionar la documentacién pertinente de modo digital.

3 Destinatarios del Sistema

Tiene como destinatarios a cada uno de los proveedores del Registro de Proveedores y sus
gestores de tramites.

4 Requerimientos de sistema

Para poder utilizar el sistema el usuario debe contar con los siguientes requisitos en su
dispositivo:
e Tener instalado alguno de los siguientes navegadores
o Mozilla Firefox 61.0.1 o superior
o Google Chrome 68.0.3440 o superior.
e Para realizar la pre visualizaciéon de documentos es necesario poseer instalado un
complemento de visor PDF
o Adobe Acrobat Reader
o PDF Viewer

4.1 Consideraciones

e Es importante tener en cuenta que el proveedor a inscribir debe encontrarse activo
en la AFIP, es decir contar con los impuestos activos.

e Los CUIT se desvinculan automaticamente de la cuenta actual una vez asociados en
otra cuenta.
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5 Creacion de Usuario

Para crear una cuenta de manera nativa dentro del sistema, en la pagina principal debe
hacer clic en “Registrese Aqui”.

& Ir al Portal de Proveedores

Inicio de sesién
iBienvenido!

’ Correo electronico
Contrasena (o]

m® COGNELAEDR%EIA Olvidé mi contrasefia
/VPISIONES PROVINCIA DE MISIONES

ORGANISMO DE LA CONSTITUCION

G Acceder con Google

:No tiene cuenta aun? Registrese aqui

A continuacion, el sistema redirige hacia la pantalla “Crear cuenta”, en donde se le solicitara
al usuario la siguiente informacion:

Apellido
e Nombre
e Correo electrénico (que no esté previamente registrado en el sistema).
e Contrasefa que cumpla con los requisitos (Debe tener al menos 8 caracteres e

incluir mayusculas, minusculas y numeros).
e Confirmar contrasena (la misma contrasefa ingresada anteriormente).

Crear cuenta
iBienvenido!

Apellido

Nombre

/8 | CONTADURIA
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Contrasefia &

Repita su contrasefia o

Crear cuenta

JYa tiene una cuenta? Inicie sesidén

Se continua haciendo clic en “Crear cuenta”.
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En la siguiente pantalla se solicitara un cédigo de verificacion de 4 digitos que se habra
recibido en su casilla de correo electronico previamente ingresado.

Habilitar cuenta

Ingrese el cédigo de verificacién que fue
’ enviado al correo electrénico con el que se
acaba de registrar.
®
77 | CONTADURIA
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Reenviar cédigo

Una vez ingresado el codigo correcto, se avanza presionado “Validar”.
En caso de no haber recibido el cédigo de verificacion o de que el mismo sea invalido, se
puede solicitar el reenvio del mismo mediante “Reenviar codigo.”

Si el proceso se completd exitosamente, el sistema notificara al usuario de esto y ya podra
iniciar sesion en el sistema con las credenciales creadas anteriormente.

Exito al crear usuario
El usuario ha sido creado.

5.1 Inicio de sesion con Google

También podemos iniciar sesion de manera directa, utilizando las credenciales de nuestra
cuenta de Google, mediante el botén “Acceder con Google”.

& Ir al Portal de Proveedores

Inicio de sesién

iBienvenido!
’ Correo electronico
® Contrasefa @
7/ | CONTADURIA
GENERAL
/VIISIONES PROVINCIA DE MISIONES

ORGANISMO DE LA CONSTITUCION

G Acceder con Google

:No tiene cuenta aln? Registrese aqui
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Importante: No se podré utilizar el inicio de sesién con Google si ya nos hemos registrado
previamente en el sistema utilizando el mismo correo electronico.

6 Diseno del Sistema

El sistema cuenta con tres diferentes secciones segun la necesidad del usuario. Se detallan
a continuacién las funcionalidades de cada una.

6.1 Barra de menu superior

En la parte superior de la web, nos encontramos con la barra de menu superior que cuenta
con enlaces para la navegacion dentro del sistema.

)

. Ve
CONTADURIA €44 ici ici Ami i
GENERAL Inicio Iniciar tramite Personas asociadas

Inicio: En esta seccidn se puede acceder a la Homepage (pagina de inicio).
Iniciar tramite: Aqui se puede iniciar un tramite nuevo para las personas asociadas
a su cuenta.

e Personas asociadas: En esta ventana, podemos asociar nuevas personas al
sistema como también visualizar las personas que se hayan asociado anteriormente.

6.2 Menu de usuario

Se accede al mismo haciendo clic en la foto de perfil del usuario. Este menu, indica el
nombre del usuario y permite ingresar a los siguientes submenus:
e “Perfil” en donde se encuentran sus datos personales registrados en el sistema.
e “Manual de Usuario” que permite descargar el presente manual.
e “Cerrar sesion” en donde se puede salir del sistema.

—

Admin

Perfil
Manual de Usuario

Cerrar sesion

6.3 Accesos directos

En la parte inferior de la web, nos encontramos con 4 accesos directos a las funcionalidades
mas importantes del sistema: Personas Asociadas, Iniciar tramite, Reimprimir Constancia
Vigente, Historial de tramites.
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Personas Asociadas Iniciar tramite
Administracion de Personas En base a la dltima situacion de las
(Humanas o juridicas) que se personas asociadas podra empezar

pueden gestionar. un tramite.
Reimprimir Constancia Historial de tramites
Obtenga la constancia del dltimo Consulta de los tramites realizados.

tramite de sus personas asociadas.

6.4 Pie de pdagina

Situado al final de la pagina, posee un acceso para poder descargar el Manual de Usuatrio,
datos de contacto de la Contaduria General de Misiones y la version del sistema.

Datos de contacto

Manual de Usuario

Sistema de Gestion de Proveedores
M|S| ON ES Contaduria General de Misiones

Av. Polonia N°1223 - CP 3300TE
(0376) 4447965 / 4447520

Sistema de Gestion Proveedores - v1.4.0

7 Gestion de usuario

Un usuario desde su cuenta puede realizar diversas acciones detalladas a continuacion.

7.1 Cambio de contrasena

Si se desea modificar la contrasefa que se tiene establecida en el sistema, debe dirigirse al
menu desplegable que se abre haciendo clic en la foto de perfil. Una vez alli se elige la
opcion “Perfil’.
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Perfil

Manual de Usuario

Cerrar sesion

Se visualizara la pantalla “Mi perfil”, en la cual debajo del campo “Contrasefia”, encontramos
el link “Cambiar contrasena”, se debe hacer clic en el mismo.

Mi Perfil

Nombre/s Apellido
Admin Admin
Email

admin@gmail.com

Contrasena

Cambiar contrasefia

Se visualizara la siguiente pantalla, la cual solicita la contrasefia actual, la nueva contrasefia
a establecer y la confirmacion de la nueva contrasena.

Cambiar contrasena

La nueva contrasefia debe tener al menos 8 caracteres y debe incluir al menos una letra
mayuscula, una mindscula y un nimero.

Contrasefia actual ©
Nueva Contrasefia o
Confirme Contrasefa o

e ) =
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Para finalizar, se debe presionar el boton “Guardar”. Se mostrara un mensaje en pantalla
constatando que el cambio de contrasefia fue realizado con éxito.

Importante: En caso de que se haya olvidado la contrasena, se puede recuperar la misma
desde el inicio de sesion.

7.2 Olvido de contrasena

En caso de no poder acceder al sistema por olvido de contraseia, se puede recuperar la
misma ingresando al link “Olvidé mi contrasefia” que se encuentra abajo del campo
“Contrasefia” en la pantalla de inicio.

Importante: Si la contrasefia olvidada corresponde a la cuenta de Google, la recuperacion
se debe hacer desde Google.

& Iral Portal de Proveedores

Inicio de sesion

iBienvenido!
Correo electrénico
m@ ’ Contraseiia °
CONTADURIA PEy——
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(G Acceder con Google

¢No tiene cuenta auin? Registrese aqui

Sera redirigido hacia una pantalla de recuperacion de contrasefia, en la cual se le solicitara
el correo electrénico que se encuentra registrado en el sistema.

¢Olvido su contrasena?

Ingrese su correo electrénico registrado.
Alli le enviaremos el cédigo para recuperar
su contrasefia.

7/ 8 | CONTADURIA
GENERAL
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Volver a inicio de sesion

Se le enviara un cédigo de 4 digitos al correo electronico registrado, el cual se solicitara
para continuar con la recuperacion de la contrasefia.

Puede solicitar que se le envie nuevamente el cddigo en caso de no haberlo recibido o que
el mismo haya perdido su validez.
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Importante: El codigo es valido durante 5 minutos, pasado este tiempo debe solicitar un
cbdigo nuevo.

«volver

Ingrese el coédigo

Un codigo de verificacién fue enviado al
correo que acaba de ingresar.

%/:8 | CONTADURIA
GENERAL

/VHSIONES PROVINCIA DE MISIONES
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Validar

Reenviar codigo

Una vez ingresado el codigo correctamente, se le solicitara al usuario ingresar su nueva
contrasefa, la cual debe cumplir con los requisitos indicados.(La nueva contrasefia debe
tener al menos 8 caracteres y debe incluir al menos una letra mayuscula, una minuscula y
un namero.)

Nueva contrasena

La nueva contrasena debe tener al
menos 8 caracteres e incluir
mayusculas, mindsculas y nimeraos.

7/ 8 | CONTADURIA
GEN ERAL Nueva Contrasefia ®
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Por ultimo, se finaliza haciendo presionando el botén “Guardar”y se notifica al usuario de
gue se ha cambiado satisfactoriamente la contrasefa.

7.3 Cambio de correo electronico

Una vez creada la cuenta en el sistema, no se puede modificar el correo electrénico
asociado a la misma. Si desea modificar su correo electronico asociado al sistema debera
crear una nueva cuenta. Ademas de volver a asociar a todas las personas a esta nueva
cuenta.

-10 -
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8 Asociar CUIT

Para poder asociar un CUIT a administrar se debe seleccionar la opcién “Personas
asociadas” desde la barra de menu superior

CONTADURIA
GENERAL

Inicio Iniciar tramite Personas asociadas

HHSIONES

o desde el menu inferior, en el botdon Ver en el acceso directo “Personas asociadas”

Personas Asociadas

Administracién de Personas
(Humanas o juridicas) que se
pueden gestionar.

Sera redirigido hacia la pantalla “Asociar CUIT” en la cual se solicitara el CUIT de la persona
que se desea administrar.
Se ingresa el CUIT a asociar sin guiones ni puntos y se presiona “Validar”.

Asociar Persona

Ingrese el CUIT de la persona (humana o juridica) para poder administrar los tramites.

* Recuerde que se emplea el servicio WEB de AFIP para validar el CUIT.

Si el CUIT ingresado es correcto, se mostraran en pantalla los datos de la persona a asociar
(CUIT, Apellido y Nombre / Razén Social, Tipo de Persona).



2024 - "Afo de la digitalizacién y simplificacion administrativa, de las startups, de la ’

inteligencia artificial, del desarrollo de la ciudadania digital y de la salud mental." ML CONTADURIA
GENERAL
Manual de Usuario - Proveedores v1.4 /MSIONES o PROVINCIADE MISONES_
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CUIT: 11-11111111-1
Apellido y Nombre / Razdn Social: Admin

Tipo de Persona: Juridica

Asociar Persona

Se continta presionando “Asociar persona”.

Por ultimo se enviara un codigo de 4 digitos al correo electrénico que se establecié como
domicilio fiscal electrénico ante la AFIP.
Una vez ingresado correctamente el mismo ya se puede administrar a la persona asociada.

B |

Confirmacién

Ingrese el codigo de verificacion que fue enviado al correo electrénico
admin*****krkxx@gmail.com.ar constituido como domicilio fiscal electronico ante la AFIP
para confirmar la administracion de la persona.

Reenviar cédigo

Importante: En caso de ingresar un CUIT no admisible, el sistema nos notificara de esto en
pantalla, indicando los motivos.

Persona no admisible: El CUIT solicitado no posee impuestos activos en
@ AFIP. El CUIT solicitado no posee un correo electrénico confirmado en
AFIP.

8.1 Ver detalles de las personas asociadas

Para poder visualizar las personas asociadas en el sistema, también se ingresa a “Personas
Asociadas” en el menu superior

-12 -
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Para visualizar el detalle de la persona, hacemos clic en el icono de lupa

Personas Asociadas

11111111111 ADMIN Q

22-22222222-2 ADMIN 2 Q

A continuacion, visualizaremos una ventana mostrando los detalles de la persona
seleccionada. También se podra volver a descargar la constancia desde aqui.

Detalles de la Persona Asociada X

CUIT: 11-111111111-1

Apellido y Nombre / Razdn Social: ADMIN
Estado: Entramite

Nombre de Fantasia: ADMIN

Domicilio Real / Legal: Calle 123 - Ciudad
Domicilio Legal en Misiones: Calle 123 - Ciudad
Correo electrénico: admin@gmail.com
Teléfono: -

Actividades Econémicas:

Fecha de Inicio de Actividades: -

Fecha de Vencimiento: -

¥ Descargar Constancia

Nota: En caso de no haber ninguna persona asociada, el sistema informa de esto al usuario.

Personas Asociadas

No posee personas asociadas.

9 Tramites

Dentro del sistema, existen 4 tramites posibles:

-13 -
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e Inscripcion: Cuando una persona no cuenta con nimero de proveedor en el
Registro.

e Actualizaciéon: Cuando un proveedor posee un tramite activo el cual esta proximo a
vencer (30 dias).

e Ampliaciéon de Rubro: Cuando un proveedor posee un tramite activo y requiere
renovar sus actividades econémicas para el Registro de Proveedores.

e Reinscripcion: Cuando un proveedor esta registrado en el Registro de Proveedores
pero su tramite se encuentra dado de baja.

Importante: Para iniciar un tramite, debemos tener asociado previamente el CUIT
correspondiente.

Q.1 Estados del trdmite

Estos mismos tramites, pueden encontrarse en los siguientes estados:

Borrador: El tramite se inicié pero aun no se completaron todos los requisitos.
En revision: El tramite se ha enviado con todos los requisitos, se debe esperar la
devolucién del Registro.

e A validar: Ya se adjuntaron todos los requisitos del tramite pero el aspirante a
proveedor debe aprobar/rechazar el tramite a su nombre que se ha enviado.

e Observado: El tramite fue revisado, sin embargo tiene requisitos que fueron
rechazados y que deben corregirse.
Aceptado: El tramite fue enviado, revisado y aprobado por el Registro.
Desistido: Pasaron mas de 30 dias desde el inicio del tramite y como no hubo
modificaciones, el tramite dejo de estar activo, por lo tanto se debe empezar uno
nuevo.

9.2 Iniciar un tramite

Se puede iniciar un tramite haciendo ingresando en “lniciar Tramite”, en la barra de menu
superior o desde la pagina de inicio, presionando el botén “Iniciar Tramite” situado en la
esquina superior derecha.

CONTADURIA 444
GENERAL

Inicio Iniciar tramite Personas asociadas ﬁ

@ INICIAR TRAMITE

También se puede iniciar un tramite presionando /niciar, en el acceso directo Iniciar Tramite.
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Iniciar tramite
En base a la Ultima situacion de las

personas asociadas podra empezar
un tramite.

INICIAR

A continuacién, en “Inicio de tramite”, se mostraran todas las personas disponibles para
realizar tramites (aquellas ya previamente asociadas al usuario).

Se selecciona la persona correspondiente y se inicia el tramite pulsando el botén “Iniciar
tramite”.

Inicio de tradmite

Seleccione la persona (humana o juridica) con la que desea iniciar el tramite.

Personas Disponibles

11-11111111-1 - ADMIN

Se mostrara en pantalla un detalle de la persona seleccionada (CUIT, Apellido y Nombre /
Razoén Social, Tipo de Persona, Nombre de Fantasia) y la lista de los tramites disponibles:
Inscripcion, Actualizacién, Ampliacién de Rubro y/o Reinscripcién, segun corresponda.

9.3 Tramite de Inscripcion

Una vez seleccionado el CUIT deseado, se selecciona “Inscripciéon” dentro de la lista de
tramites disponibles. Se avanza a la siguiente pantalla presionando “Continuar”.
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Detalles de la persona

11111111111

cuir

Apellido y Nombre / Razon Social ADMIN

Tipo de Persona JURIDICA
ADMIN

Nombre de Fantasia

Tramites Disponibles

Inscripcion

VOIVer —

En primera instancia, se le solicitara al usuario que indique datos correspondientes al
domicilio de la actividad del proveedor a inscribir.

Domicilio Real/Legal: El sistema recupera esta informacion directamente desde la AFIP.

.
Domicilio Real/Legal
Lugar de radicacion donde desarrolla sus actividades
Provincia
X v J Localidad
Domicilio
e Domicilio Legal en la provincia de Misiones: También se recupera desde la AFIP en el caso

que el Domicilio Real/Legal corresponde a la Provincia de Misiones. En caso de no poseer
domicilio dentro de la provincia de Misiones, debera constituirse en este paso.

Domicilio Legal en la provincia de Misiones

Corresponde a las firmas no radicadas en Misiones, siendo requisito indispensable fijar domicilio
dentro del territorio de la provincia, sometiéndose expresamente a la justicia ordinaria de la misma.

Art. 6° del pliego de condiciones generales.
Localidad

Domicilio
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Una vez ingresada la informacién correspondiente, se presiona “Continuar” para avanzar
con la inscripcion.

En el siguiente paso, que solamente respecta a personas juridicas, se visualizara la
pantalla correspondiente a la carga de Integrantes de la Sociedad, en donde cargaremos la
siguiente informacion que respecte a los integrantes:

o CUIT

e Nombre y Apellido

e Cargo (Presidente, Vicepresidente, Tesorero, Gerente, Administrador, Director)
e Provincia, Localidad, Domicilio (Esta informacion proviene desde AFIP).

Ingresamos el CUIT a afiadir y hacemos clic en el icono de la lupa para validarlo.

Importante: Los integrantes de la sociedad deben estar de alta en la AFIP y deben ser
personas humanas.

Una vez completada la informacion se debe presionar en “Afadir” para agregar el
integrante. En caso de haberse equivocado es posible presionar “Limpiar” para vaciar el
formulario.

Nota: Para continuar, se debe afiadir al menos un integrante.

Integrantes de la Sociedad

Integrantes del Organo de Administracién / Direccién
Recuerde: Para finalizar este tramite, debe tener al menos un integrante cargado.

Ingrese el CUIT y presione Buscar:

CIJ i .

Provincia N Localidac

Domicilio

Por ultimo, se mostraran en pantalla las actividades econdmicas asociadas al CUIT. Esta
informacion proviene directamente de la AFIP y no se puede modificar en el sistema.
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Actividades Econbmicas

477190 - VENTA AL POR MENOR DE PRENDAS Y ACCESORIOS DE VESTIR N.C.P.

Se procede con la inscripciéon presionando “Continuar”.

Una vez finalizados con estos pasos, el sistema generara al proveedor una constancia de
inscripcion provisoria la cual se puede descargar presionando en “Descargar constancia”.
Ademas, esta misma constancia es remitida al mail de la cuenta asociada al CUIT.

iTramite iniciado con éxito!
Puede proceder a completar los requisitos.

Inscripcion
CUIT: 11-11111111-1
Razon Social: ADMIN

Fecha de inicio: 12/03/2024, 11:15:36

D
s escargar

constancia

Importante: El tramite de inscripciéon automaticamente pasara al estado “Borrador” y el
usuario debe continuar con la carga de requisitos, ya que los mismos son necesarios para
completar la inscripcion y que la misma sea revisada por el Registro Oficial de Proveedores
del Estado.

Para avanzar con la carga de Requisitos, se hace clic en “Continuar carga de requisitos”.

9.4 Trdmite de Actualizacion

Para evitar el vencimiento del proveedor, se puede iniciar un tramite de actualizacion dentro
de los 30 dias previos a la fecha de vencimiento del tramite.

Para iniciar una actualizacion, se procede de igual manera que se detalla anteriormente,
una vez seleccionada el CUIT se debe elegir el tramite de Actualizacién dentro la lista de
Tramites disponibles.
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Detalles de la persona

CuIt 11-111111111
Apellido y Nombre / Razén Social ADMIN

Tipo de Persona JURIDICA
Nombre de Fantasia ADMIN

Tramites Disponibles

Actualizacion

9.5 Tramite de Reinscripcion

Una vez iniciado un tramite, pasados 30 dias desde la fecha de inicio, este mismo vence y
requiere iniciar un tramite de Reinscripcion. La reinscripcion es el tramite a realizar en caso
que un proveedor dado de baja no haya efectuado el tramite de actualizacion.

Para reinscribir a un proveedor, se procede de la misma manera que se detalla

anteriormente, una vez seleccionado el CUIT, dentro de la lista de tramites disponibles se
elige el tramite de Reinscripcion.

Detalles de la persona

CuIT 11-111111111
Apellido y Nombre / Razén Social ADMIN

Tipo de Persona JURIDICA
Nombre de Fantasia ADMIN

Tradmites Disponibles

Reinscripcién

9.6 Tramite de Ampliacion de Rubros

Este tramite se puede iniciar Unicamente si se posee un tramite que se encuentre en estado
Aceptado. Se puede realizar en cualquier momento de la vigencia de la aceptacioén. La
ampliacion de rubro se emplea para actualizar los rubros registrados en su tramite vigente.
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Para ello es necesario que las actividades econdémicas registradas en AFIP se reflejen en
su(s) habilitacion(es) municipal(es).

Con la ampliacién de rubros, se pueden afadir nuevas habilitaciones municipales pero no
modificar lo cargado durante el tramite previo.

Detalles de la persona

cuIT 11-1111111141
Apellido y Nombre / Razén Social ADMIN

Tipo de Persona JURIDICA
Nombre de Fantasia ADMIN

Tramites Disponibles

Ampliacion de Rubro

Se procede al igual que en la inscripcion, y por ultimo, en la carga de requisitos apareceran
unicamente aquellos correspondientes a las habilitaciones municipales.

Importante: Este tramite NO modifica la fecha de vencimiento del proveedor (por mas de

que la habilitacion municipal tenga una fecha de vencimiento mas nueva).

10 Requisitos

Para completar el tramite iniciado es necesaria la presentacion de ciertos requisitos que
varian segun el tipo de tramite y el tipo de persona (Humana o juridica).

Para proceder con la carga de los mismos, debemos buscar en el listado el tramite al cual
deseamos cargar los requisitos y hacer clic en la fila correspondiente.
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Semuestran 1 entradas [} Buscar
CuIT Apellido Nombre / Razén Social Tipo de trédmite Estado Pendientes Acciones

1-1m1mn-1 Ml EMPRESA Reinscripcion Borrador Carga de req...

10.1 Habilitaciones municipales

En este paso se cargan las habilitaciones municipales correspondientes a la actividad del

proveedor.
Hay 4 campos obligatorios:
e Provincia
e |ocalidad
e Numero de inscripcion
e Fecha

Una vez completada la habilitacién, la puede agregar haciendo clic en Afadir.
Para limpiar todos los campos, hacemos clic en Limpiar.
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Habilitaciones Municipales

Recuerde que si su habilitacion no posee fecha de vencimiento debe ingresar como tal dos afios
contados al dia de la fecha.

Provincia - Localidad -
Mimero de inscripcidn Fecha de vencimiento
dd/mm/aaaa
PROVINCIA LOCALIDAD NUMERO DE INSCRIPCION FECHA DE VENCIMIENTO ACCIONES
Cantidad de filas R 1-1 of 1

o e

La habilitacion se visualizara en la tabla inferior donde se puede eliminar.

Para continuar, se hace clic en “Siguiente”.

Importante: por cada habilitacion afiadida, se creara un requisito para asi poder adjuntar la
documentacion correspondiente en la carga de requisitos

REQUERIDO
Habilitacién municipal definitiva. - PUNTA ALTA

10.2 Apoderados

En este paso, se cargaran todos los apoderados correspondientes.

Se procede ingresando el CUIT del apoderado a cargar, y luego, presionando el botén de la
lupa, se auto completara con el nombre completo.

Una vez cargado el apoderado, se puede agregar haciendo clic en Afadir.

Para limpiar todos los campos, hacemos clic en Limpiar. En acciones, podemos eliminar el
apoderado cargado.
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Nota: Este paso NO es obligatorio para la finalizacion del tramite.
Apoderados

Ingrese el CUIT de su apoderado y presione buscar:

B

=]
i
=1
ff

CculT APELLIDO Y NOMBRES ACCIONES

Cantidad de filas 5 - 1-1 of 1

Para continuar, se hace clic en “Siguiente”.

Importante: por cada apoderado anadido, se crearan 2 requisitos para asi poder adjuntar la
documentacién correspondiente en la carga de requisitos.

REQUERIDO
Representantes - DNI frente y dorso. - OLIVERA DIANA BEATRIZ

REQUERIDO

Representantes - Instrumento legal respaldatorio. - OLIVERA DIANA BEATRIZ

10.3 Carga de requisitos

Al terminar de completar los pasos anteriores, automaticamente sera redirigido hacia la
pantalla de carga de requisitos en donde se le solicitaran diversas documentaciones,
dependiendo de qué tipo de tramite se encuentre realizando.

Estos documentos una vez cargados se guardan automaticamente y podemos eliminarlos o
modificarlos mientras el tramite se encuentre en el estado Borrador.
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Requisitos
REQUERIDO

Contrato Social u otro documento autenticado de donde emanen las

facultades y derechos de los miembros de la sociedad, con firma certificada

de todos los integrantes Administradores/ Representantes, y sus

modificaciones. En caso de ser Unién Transitoria de Empresas (UTE) el

Contrato de Unién Transitoria y sus modificaciones, debidamente inscripto en .
el Registro Publico, Inspeccion General de Justicia u organismo de contralor

respectivo, acompanada con el Acta de Asambleq, de cada una de las

personas juridicas integrantes de la UTE, que aprueba y autoriza la

conformacion de la misma, debidamente inscripta en el Registro Publico,

Inspeccién General de Justicia u organismo de contralor respectivo.

REQUERIDO
Acta de designacién de autoridades del rgano de Administracién/Direccion.

REQUERIDO
Integrantes - DNI frente y dorso. - OLIVERA DIANA BEATRIZ
Pl SO W S S S S S S S S S S 3 S 3 S 3 3 3 3 3 3 3 3 3 |

L JINS.an.ia ue &M, (ohaUluric SR: 344 “Ai.a tal Larti.icauo 1 iscul pura o
contratar”.

REQUERIDO

Libre Deuda establecido por Ley 17250 con acuse de presentacion web. La
misma se obtiene con clave fiscal incorporando la relacién dentro del servicio
web "DDJJ Ley 17250 Formulario 522/ A".

CPCIONAL
Autorizacién por de un organismo de contralor distinto a los enunciados (AFIP =
- ATM - Municipalidad) para funcionar en el caso de actividades especiales.

Tenga en cuenta para inscribirse:

1. No encontrarse inhibidos (Completar Declaracién Jurada en el Formulario Interactivo, no
obstante el registro de proveedores en forma concomitante efectuara el control pertinente
solicitando el F.5 al Registro de la Propiedad de Inmueble "Informe de inhibiciones" a los
efectos de constatar la veracidad de lo declarado).

2. No pueden ser empleados del Estado seglin las incompatibilidades previstas en el Art. 70
de la Constitucién Provincial y Art. 40° Inc. b) y ) de la Ley | N° 37 (antes Decreto Ley 1556/82)
situacién que se constatara mediante consulta al "Registro Unico Laboral”.

/\ -« Tiene requisitos sin completar.

Declaro que los datos y documental adjunta son correctos y completos. Los mismos
revisten el caracter de Declaracion Jurada, sin omitir ni falsear dato alguno que deba
contener, siendo fiel expresién de la verdad.

Para subir un documento, podemos hacerlo de dos maneras: mediante el botdn

“Seleccionar archivo” o arrastrando al cuadro de carga el documento correspondiente.

Y 4

CONTADURIA
GENERAL

PROVINCIA DE MISIO|
ORGANISMO DE LA CON
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| VArIrF .
REQUERIDO
Constancia de inscripcion en ATM o Convenio Multilateral, vigente a la fecha &

de presentacion de la solicitud de inscripcion.

o

O

Arrastre aqui el archivo para subirlo
0

Seleccionar archivo

Formato admitido: PDF hasta 15MB

.

o T N N N
-

~

O

REQUERIDO
Constancia de ATM. formulario SR-344 “Alta del Certificado Fiscal para

Solamente se puede cargar un archivo por requisito y aquellos que son obligatorios para la
finalizacion del tramite cuentan con la leyenda REQUERIDO.
Importante: Los archivos pueden subirse en formato PDF de hasta 15MB.

REQUERIDO
Acta de designaci6n de autoridades del Organo de Administracién/Direccién. g

Existe un archivo cargado, arrastre para subir uno nuevo
0

Seleccionar archivo

Formato admitido: PDF hasta 15MB

( 02 Designacion de Autoridades. pdf :l

PLLLLLLL L LLEELE LT
-

#
(]
]
1
]
]
1
]
]
]
1
[]
[]
[]
]
]
1
[]
[]
[]
]
]
]
1
[]
[]
[]
]
]
]
[]
[]
[]
]
]
1
1
[]
[]
[]
]
]
]
[]
[]
[]
]
]
]
1
[]
[]
[]
[]
L

( ¥ Descargar archivo>

Se informara mediante una notificacion en la esquina superior derecha si el archivo ha sido
cargado correctamente.
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o Se ha subido el archivo con éxito.

Una vez completado el requisito, se resaltara de color verde y se indica con una tilde del
mismo color que ha sido cargado correctamente.

En caso de querer cargar un archivo diferente, se reemplaza el actual arrastrando o
seleccionando uno nuevo.

Una vez que se haya completado la carga de requisitos, al final de los mismos, se debe
hacer clic en “Finalizar”. Se mostrara un mensaje de advertencia para confirmar si el usuario
desea enviarlos ya que el tramite pasara a estar para validar y por lo tanto, no podra
modificar los documentos cargados.

A

Enviar Trdmite

;Estd seguro que desea enviar los requisitos cargados? Tenga en cuenta que al
hacer click en "Aceptar" ya no podra modificarlos. El tramite pasara a estar
pendiente de validacion por el CUIT salicitante.

=T

Si por algun motivo, se desea continuar la carga de requisitos en otro momento o si se ha
abandonado la pagina, se puede acceder nuevamente a los requisitos haciendo clic en la
fila correspondiente.

10.4 Requisitos opcionales

Los requisitos opcionales, asi como su hombre lo indica, son aquellos que no son de
caracter obligatorio para la finalizacion del tramite. Estan sefialados con la leyenda
OPCIONAL.

COPCIONAL

Para el caso de actividades especiales, cuyo ejercicio requiera la autorizacién para
funcionar de un Organismo de contralor distinto a los enunciados (AFIP - ATM -
Municipalidad), debera adjuntar la misma.

- 26 -
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11 Validacion de requisitos

Una vez enviados todos los requisitos, el aspirante a proveedor recibira un email indicando
que debe validar los mismos para que el tramite sea enviado al Registro de Proveedores.
Este email, contiene un link a una ventana en la cual podra visualizar todos los requisitos
adjuntos y el formulario de inscripcién con los datos cargados por el usuario.

Tramite de Inscripcién iniciado en 30/07/2024
11-11111111-1 / ADMIN
Estado del tramite: A Validar

o Tenga en cuenta que Unicamente se mostraran los requisitos que han sido subsanados y estan pendientes de validacion.

Habilitacién municipal vigente. - POSADAS

™ 30-07-2024-requisito_7619.pdf
(F2E)

Al final de esta ventana, podemos encontrar tres botones:
e Aceptar: para aceptar el tramite, que pasara al estado a “En Revision”.
e Rechazar: para rechazar el tramite, que pasara al estado “Desistido” y se debera
iniciar uno nuevo.
e Solicitar modificaciones, en caso de que existan errores o se desee cambiar alguno
de los requisitos, el mismo volvera al estado “Borrador” habilitando nuevamente la
carga de requisitos en el sistema.

[J Requisitos Legales y Declaracién Jurada

Cr ) G

0 ;Considera que algun requisito debe ser modificado?
Comuniquese con su gestor para que realice los cambios pertinentes.

( Solicitar modificaciones )

Importante: No podra aceptar el tramite sin antes leer y aceptar los requisitos Legales y la
Declaracion Jurada.
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Los aspirantes a proveedor no deben encontrarse inhibidos y no
pueden ser empleados del Estado segun las incompatibilidades
previstas en el Art. 70 de la Constitucién Provincial y Art. 40° Inc. b) y €)
de la Ley | N° 37 (antes Decreto Ley 1556/82).

Declaro haber corroborado los datos y documental
adjunta. Siendo consciente que los mismos revisten el
caracter de Declaracion Jurada. Ademas de no
encontrarme inhibido o ser empleado del Estado.

Importante: Se tienen 30 dias a partir de la fecha de creacion del tramite para validar o
rechazar el tramite, pasado este tiempo, el tramite desiste.

12 Subsanacion de requisitos

Si el Registro de Proveedores encuentra irregularidades en algunos de los requisitos
presentados, lo rechazara. El estado del tramite pasara a ser “Observado”y debera realizar
las correcciones pertinentes.

Para realizar la subsanacién de requisitos, debe buscar el tramite correspondiente en el
listado de Ultimo trémite de personas asociadas y hacer clic en la fila correspondiente.

Se muestran 4 entradas Q, Busca

CUIT Apellido Nombre / Razén Social Tipo de trédmite Estade Pendientes

n-1m1mm-1 ADMIN Inscripcion Observado Carga de requisitos

Una vez alli, podra ver solamente aquellos requisitos que debera volver a cargar,
sefalizados con la leyenda “Requisito observado”.
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Req uisitos
REQUERIDO
Constancia de inscripcion ante Administracion Federal de Ingresos Pablicos "
(AFIP).

A - Requisito Observado

o A A -

Existe un archivo cargado, arrastre para subir uno nuevo
0

Seleccionar archivo

Formato admitido: PDF hasta 15MB

( ¥ Descargar archivo)

T
-

El proceso de carga es como se ha mencionado anteriormente, seleccionamos los
documentos correspondientes y una vez finalizado el proceso de carga, al final de los
requisitos encontramos el botén “Finalizar” para enviarlos.

12.1 Validacién de requisitos

Una vez enviados todos los requisitos subsanados, se procede de la misma manera que
cuando se envia un tramite por primera vez: el aspirante a proveedor recibira un email
indicando que debe validar los mismos para que el tramite sea enviado al Registro de
Proveedores.

Nota: Recuerde que tiene 30 dias desde que el tramite fue iniciado para corregir las
irreqularidades.

13 Historial de Tramites de Personas Asociadas

El sistema permite visualizar un historial de los ultimos tramites que se han realizados al
cual podemos acceder desde la barra de menu superior “Inicio”,
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Bienvenido/a, ADMIN

Gestione personas fisicas y juridicas para que
sean Proveedores del Estado.

Se muestran = 2 entradas Q Buscar.
cuIT Apellido Nombre / Razén Social Tipo de trdmite Estado Pendientes Acciones
n-mm-1 ADMIN Inscripcién Borrador
22-22222222-2 ADMIN 2 Ampliacién de Rubro A Validar B

Se mostrara en pantalla una tabla que consta de 5 columnas:
CUIT

e Apellido y Nombre / Razén Social
e Tipo de tramite
e Estado del tramite (Borrador, A Validar, En revision, Observado, Denegado,

Aceptado, Desistido)

e Pendientes: En caso de tener requisitos faltantes o a subsanar, se visualizara la
leyenda: Carga de Requisitos

e Acciones: En caso de que el tramite tenga requisitos a validar, con el boton
“Correo” se puede reenviar el correo electrénico conteniendo el link a los mismos



