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Guia paso a paso para completar los datos

solicitados en el formulario de inscripcion.




Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcién.

CONSIDERACIONES GENERALES PARA TENER EN CUENTA AL COMPLETAR LOS DATOS SOLICITADOS EN EL
FORMULARIO DE INSCRIPCION EN LiNEA.

- En caso de que se esté ingresando un dato erréneo o incompleto el sistema le avisara del error colocando
un aviso en rojo.

- Si por cualquier motivo Ud. no termina de ingresar los datos el sistema lo registra como solicitud
incompleta sin perder los datos ya ingresados, por lo que puede volver a completar la inscripcion
ingresando con su usuario y contrasefia.

- Luego de asegurarse de que sus datos son correctos utilice el comando Grabar o Confirmar, dependiendo
de la pantalla donde se encuentre para enviar guardar la informacion del formulario.

- Recuerde que para que la inscripcién o actualizacién de su empresa sea vdlida debera remitir o presentar
personalmente en nuestras oficinas toda la documentacién respaldatoria junto con el formulario impreso.

- Si tiene alguna duda puede comunicarse a través de nuestro teléfono 0385-4288238 o personalmente en
nuestras oficinas sito en Belgrano N2 600 -Piso 19, Santiago del Estero.
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Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcién.

INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema deberd dirigirse a la pagina del Registro www.rupsantiago.gob.ar

REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES
CONERNG O L INCIA D SANTIAGO DEL

EROEL

Competencia en todo €l territorio Provincial

BIENVENIDOS AL RUPSE

Inicio

Proveedor Contacto

El Registro Unico de Proveedores de |a Provincia tiene competencia en todo el teritorio de la provincia de Santiago del Estero, para entender en las contrataciones en Ias que intervengan

firmas habilitadas para contratar con &l fisco.

Su propdsito es controlar dichas firmas, merituar su capacidad técnica, patrimonial y demas antecedentes que hagan al normal desenvolvimiento de las referidas empresas y asegurar que

sean capaces de cumplir con sus obligaciones contractuales.

Informacion al iAtin no estoy
Proveedor registrado!
« ¢Como inscribirse?. « Formulario de Inscripcion
= ¢Quienes no podran Incribirse? « Requisitos para ser Proveador
« Documentacidn a presentar « Manual de Usuario

.

iYa soy un usuario
registrado!

¢Desea continuar |a carga?
¢Desea imprimir el formulario?
¢Necesita ver su estado?

Encargados de Compra
de la Administracion

=

» ¢Necesita informacion sobre un
Proveedor del Estado?
« Emita informes que necesite

PROVEEDORES

Una vez en la pagina de inicio, el usuario puede:

v" Ya estar registrado.

v" O ser nuevo usuario.

En el caso de:

e Los nuevos usuarios ingresaran por la opcién “jAldn no estoy registrado!", Formulario de
Incripcién y procedera a cargar los datos solicitados. Luego ingresara por Usuario Registrado con el

usuario y clave creada.
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Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcion.

Nuevo Usuario Usuario Registrado

Sefior Proveedor, si aun no es usuario complete el formulario de registro. Lugo ingresara por usuario Registrado para seguir completando el Formulario.

Registro de Usuario

Nombre de Usuario: |

Contrasefia: |

Repetir Contrasena:

CUIT:

Razon Social: |

Mail de Contacto: |

| Registrarse

¢ Siya esta registrado, el usuario puede optar por ingresar haciendo click en Proveedor, en la parte
superior derecha de la pantalla, o haciendo click en ¢Desea continuar la carga? en el cuadro
identificado como: iYa soy un usuario registrado!. Esta accion abrird la pantalla que se observa a
continuacién y que le permitird ingresar al sistema con el nombre de Usuario y clave.

Nuevo Usuario Usuario Registrado

Senor Proveedor, acceda a su cuenta ingresando usuario y contrasenia.

Nombre de Usuario: | \

Contrasefia: \ I

No recuerda su contrasefia? Desea cambiarla?

Aun no esta registrado? Registrese

I Ingresar

Una vez registrado, para continuar con la R —
carga del formulario, debera identificar el T

. ;. PERSONA FISICA
tlpo de empresal ya Seéa persona flSlca o Por favor, leer con detenimi{ SUCESIONES INDIVISAS arga del formi
. 7’ Qe Completar e imprimir el Form SOCIEDADES EXTRANJERAS el enlace Insc
juridica UTE

SOCIEDAD DE HECHO
ASOCIACIONES CIVILES
FIDEICOMISOS

SOCIEDADES COMERCIALES
COOPERATIVAS Y MUTUALES

(£ C

Ingrese 2 esta opcion, ya se2 por primera vez o si Acceda al Formulario de Renovacion. Recuerd

aln no finalizé la carga. 13 Inscripcion en el RUP es de 12 meses.
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Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcién.

Para luego continuar haciendo click en Carga de formulario

Tipo de empresa: [UNIPERSONAL v

Por favor, leer con detenimiento los requisitos para |z inscripcidn antes de seguir con lz carga del formulario, serd importante contar con |z documentacién para completar el mismo.
Completar e imprimir el Formulario de Inscripcidn vigente en este sitio, para ello hacer clic en el enlace Inscripcion.

Carga de Formulario Chequear Estado Cambiar Clave
(£ 4 2]
Ingrese 2 esta opcidn, mientras carga el formulario Verifigue cual es su estado en las oficinas del Ingrese a estz opcidn si desea modificar clave y
o modifica sus datos cuando fué observado. Registro Unico de Proveedores. mail de contacto.
Manual de Usuario Renovacion de Inscripcion | Impresién de Formulario |
Guia paso a paso para completar los datos Acceda al Formulario de Renovacidn. Recuerde que Imprima el formulario y/o consulte los datos del
solicitados en el formulario de inscripcidn. la Inscripcidn en el RUP es de 12 meses. misma.

La carga del mismo puede realizarse de manera parcial y posteriormente continuar con la carga
desde el punto donde se interrumpid.

El sistema llevara al usuario a través de las diferentes pantallas a fin de realizar la carga de datos
hasta completar el formulario con el botdn siguiente.

El sistema no le permitird avanzar si no tiene todos los datos obligatorios completados.

Inicio Proveedor Cerrar Sesion
—

Razdn Sacial: C.ULT: Tipo de Empresa: PERSONA FISICA v

Formulario de Inscripcién

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales
= oa———
- Ingrese sus datos hasicos como Tipo de Persona: Integrante.

- Ingrese los datos del conyuge, si lo hubiere.

- Al finalizar la carga presione Agregar.

Tipo Persona: | INTEGRANTE v | *  Apellido y Nombre: o

Tipo Doc./Nro Doc.: DNI A *(Sin Punto) C.U.LT.: * (11 digitos sin guiones)

tAgregar Barrar fila
S\guieme>>J
En la pantalla de Datos Basicos, se deberd elegir alguna de las opciones en Tipo de Persona,

completar los datos que se solicitan, teniendo en cuenta que tanto el DNI y el CUIT deberén ser
cargados sin puntos, guiones o espacios en blanco.

En caso de ser una sociedad, se deberan cargar los datos de todos los integrantes.

Una vez completados los datos de uno de los socios, debera presionar la tecla Agregar a fin de
permitir la carga de los otros socios. Una vez que estén todos incluidos se debera hacer click en el
botdn Siguiente para continuar con la carga de los datos correspondiente al Domicilio de la firma,
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Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcion.

Real, Legal, y en caso de tratarse de una firma de otra provincia, debera tener un domicilio
constituido en la Provincia.

Inicio Proveedor Cerrar Sesién
e

Razén Social: C.ULT: Tipo de Empresa: PERSONA FISICA v

Formulario de Insc1‘ipci611

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales

e
Debe ingresar un domicilio real, un domicilio legal de la firma y un domicilios constituido en la Provincia de Santiago del Estero.

- Al finalizar la carga presione Grabar.

Domicilio Real:

Domicilio: Provincia: v | Depto: v
Localidad: Y|C.P.:[0 Teléfono: Celular: Fax: E-Mail:

Domiicilio Legal de la Firma:

Domicilio: Provincia: v | Depto: v/
Localidad: vY|C.P.:j0 [Teléfono: Celular: Fax: E-Mail:

Domicilio constituido en la provincia de Santiago del Estero:

Domicilio: Provincia: | ¥ | Depto: v
Localidad: v|C.P:[0 Teléfono: Celular: Fax: E-Mail:

| Grabar || Cancelar
[ << Anterior || Siguiente >>

En la siguiente pantalla el proveedor debera indicar el rubro en el que le interesa inscribirse como

proveedor para luego pasar a la siguiente pantalla. Recuerde que una vez seleccionado el rubro,
presione Agregar para guardar la carga.

Inicio Proveedor Cerrar Sesion
—

Razén Social: C.U.LT: Tipo de Empresa: PERSONA FISICA v

Formulario de Inscripcion

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales
I
Seleccione los Rubros en los que interesa su inscripcion:

- Al finalizar la carga presione Agregar.

Rubro:

v

| Agregari‘ Borrar ﬁla‘

| << Anterior | Siguiente >>/

En la pantalla siguiente procederd a registrar los datos del apoderado de la firma. En caso de ser
mas de uno, mediante el botdn Agregar se sumaran las filas a fin de permitir su incorporacion.
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Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcion.

Inicio Proveedor Cerrar Sesion
—

Razén Social: C.U.LT: Tipo de Empresa: PERSONA FISICA v

Formulario de Inscripcion

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales

I
Apoderados de la firma:
- Al finalizar la carga presione Agregar.
Apellido y Nombre: Tipo Doc./Nro Doc.: | DNI v (Sin Puntos)
C.ULT.: (11 digitos sin guiones)

1 Agregar ‘\ Borrarfilai

‘ << Anterior ‘ | Siguiente >>1

En la pestafia Firmas ingresara Firmas Nacionales o extranjeras a las que representa, en caso de
serlo. Si no representa ninguna firma pase a la siguiente pantalla.

Inicio Proveedor Cerrar Sesion
—

Razén Social: CALLT. Tipo de Empresa: PERSONA FISICA v

Formulario de Inscripcion

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales
I
Firmas Nacionales o extranjeras a las que representa:

- Al finalizar la carga presione Agregar.

Denominacion y/o Razon Social: | Adjunto Contrato de representacidn: [

. Agregar | Borrar ﬁla\

<< Antenorl Siguiente =>

Las dos pantallas siguientes permitiran incorporar informacién vinculada a referencias tanto
bancarias como comerciales, en las cuales se le socita incorporar Bancos con los que opera, Tipoy
Numero de Cuenta, asi como referencias comerciales.
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Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcion.

Inicio Proveedor Cerrar Sesion
=

Razdn Social: C.ULT: Tipo de Empresa: PERSONA FISICA v

Formulario de Inscripcion

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales
I

Referencias Comerciales:
- Al finalizar la carga presione Agregar.
Comercio con el que opera:

Localidad: [ Agregar | ‘ VBorrar ﬁlar\

<< Anterior | Siguiente >> ‘

Inicio Proveedor Cerrar Sesion
I

Razén Social: CULT: Tipo de Empresa: PERSONA FISICA 63

Formulario de Inscr ip cion

Datos Basicos Domicilios Rubros  Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales

e
Bancos con los que Opera:
- Al finalizar la carga presione Agregar.
Banco: v | Tipo Cta: | ¥ | Nro Cta:
Localidad: | Agregar | | Borar fila|

i << Anterior ‘ [ Siguiente >>/

La siguiente pantalla permite al proveedor elegir las reparticiones con las que desea operar. Puede
cargar hasta 10 reparticiones, sin embargo este listado no es excluyente ya que dicha seleccién no
condicionara la posible convocatoria a participar como proveedor de otros organismos o

reparticiones de gobierno de la Provincia.

Inicio Proveedor Cerrar Sesion

Razon Social: CULT: Tipo de Empresa: [UNIPERSONAL

Formulario de Inscripcion

Bancos ~ Comercios  Reparticiones ~ Datos Tecnicos  Datos Patrimoniales

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas
e ]
Reparticiones u Organismos para los que solicita inscripcion:

- Ingrese hasta 10 reparticiones. La seleccion no condicionara ser convocados

- Al finalizar la carga presione Agregar.

Reparticidn: v
Localidad: Agregar ‘ ‘ Borrar fila J‘

Total:

<< Anterior | Siguiente >>

A continuacidn se solicitaran los datos técnicos y patrimoniales de la firma.
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Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcion.

Inicio Proveedor Cerrar Sesion
—

Razén Social: CU.LT: Tipo de Empresa: PERSONA FISICA v

Formulario de Inscripcion

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales

N
Datos Tecnicos:
- Al finalizar la carga presione Grabar.
Metros cuadrados afectados a la actividad C | de g
| Expresado en m2 |
(Oficinas, talleres, depésitos, sucursales comerciales, etc) (Promedio de los Gltimos 12 meses en kw)

Cantidad de personas en relacion de dependencia Antiguedad de la empresa
i Expresada en afios

Habilitaciones especiales p/desarrollar |a actividad sujeta z inscripcion: Dotacidn de Maquinas, equipos e instalaciones:
Detalle: Detalle: (Puede hacer refencia al detallado en el Estado Contable)

Certificaciones de Normas ISO
Detalle:

Grabar ‘ Cancelarr‘

‘ << Anterior ‘ ‘iiguiente >>‘

Inicio Proveedor Cerrar Sesion
—

Razdn Social: C.ULT: Tipo de Empresa: PERSONA FISICA |

Formulario de Inscripcién

Datos Basicos Domicilios Rubros Apoderado Firmas Bancos Comercios Reparticiones Datos Tecnicos Datos Patrimoniales
|
Datos Patrimoniales:
Datos segun Estado Contable del Gltimo Ejercicio Econdmico Cerrado o Manifestacian de Bienes y Deudas

- Al finalizar la carga, calcule el Patrimonio Neto, Activo Total y Pasivo Total con el botdn Calcular. Luego presione Grabar.

- Ingresar valores sin puntos. Utilizar la coma para definir decimales.

Activo Pasivo
Activo Cte. D Pasivo Cte. D
Activo No Cte. ‘.D. Pasivo No Cte.;t?
Activo Total |0 | Pasivo Total |0
Patrimonio Neto | Ventas Netas 0
Calcular H Grabar || Cancelar |

r-<< Aﬁ-te;or
Imprimir Formulario |

Una vez completada la carga de datos en el sistema, el mismo genera un formulario que sera
impreso por el proveedor. EI mismo debe ser presentado para su inscripcion en el RUP,
acompafiado de la documentacion correspondiente para cada tipo de empresa.
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Guia paso a paso para completar los datos solicitados en el formulario de inscripcion.

El proveedor podra ver el estado de su tramite ingresando como usuario registrado, en Chequear
Estado.

Inicio Proveedor Cerrar Sesion

Bienvenido:

Tipo de empresa: | UNIPERSONAL v]

Por favor, leer con detenimiento los requisitos para la inscripcion antes de seguir con la carga del formulario, serd importante contar con la documentacion para completar e mismo.
Completar e imprimir el Formulario de Inscripcion vigente en este sitio, parz ello hacer clic en €l enlace Inscripcion.

Carga de Formulario
(¢

Ingrese a esta opcion, mientras carga el formulario
o modifica sus datos cuando fué observado.

Chequear Estado

Verifique cual es su estado en las oficinas def
egistro Unico de Proveedores.

Z

Documentacion requerida que acompafiard al
formulario impreso.

Manual de Usuario Renovacion de Inscripcion Impresion de Formulario |
Guiz paso a paso para completar los datos Acceda al Formulario de Renovacion. Recuerde que Imprima el formulario y/o consulte los datos del
solicitados en el formulario de inscripcion. |2 Inscripcidn en el RUP es de 12 meses. mismo.
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