MINISTERIO DE HACIENDA 'Y FINANZAS ( )
DGCPYGB

Direccion General de Contrataciones Publicas y Gestion de Bienes MENDOZA

REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES

GUIA PASO A PASO
PARA COMPLETAR LOS

DATOS SOLICITADOS EN EL
FORMULARIO DE
INSCRIPCION

EN LINEA
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ACLARACIONES PREVIAS

e En caso de que se este ingresando un dato errdneo o incompleto el
sistema le avisara del error colocando un aviso en rojo, al principio de
la pantalla, cuando Ud. presione SIGUIENTE.

e En caso que tenga que modificar algun dato colocado, utilice el
comando ANTERIOR para llegar a la pantalla en la que se encuentra
el dato a modificar, luego de lo cual avance nuevamente con el
comando SIGUIENTE.

e Si por cualguier motivo usted 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 inscripciéon
colocando su nUmero de CUIT, y luego el usuario y confrasena
generados.

e La vigencia de la inscripcion opera para:
Personas Juridicas: un ano y seis meses desde la fecha de ejercicio

Personas Humanas: un ano y dos meses desde la fecha de
manifestacion de bienes

e luego de asegurarse de que sus datos son correctos utilice el
comando CONFIRMAR

e Sifiene alguna duda puede comunicarse a fravés de nuestro correo
electronico_proveedores@mendoza.gov.ar
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Para comenzar usted debe ingresar en el portal de compras
https://informacionoficial. nendoza.gob.ar/haciendayfinanzas/contrataciones-publicas/

Al ingresar en el portal de compras debe hacer clic en la opcién “INFORMACION OFICIAL”

Direccion General de Contrataciones Publicas

Atencion Ciudadana Informacion Oficial

Usted debera deslizar el cursor hacia abajo hasta encontrar la opcién “Registro Unico de
Proveedor”, en esta pantalla usted comenzara la inscripcion como proveedor haciendo click en
‘ALTAS EN RUP”, ademas encontrara los instructivos respectivos al tramite de inscripcion en la
opcion “GUIAS IMPORTANTES”. En caso de haber generado usuario y contrasefia
previamente, usted debera ingresar en la opcion “Acceso RUP”

Registro Unico de Proveedores

38 B IERRE=!

Preguntas Frecuentes Altas en R.U.P. Acceso RUP Guias Importantes
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Paso 1: En este paso Ud. debe ingresar su numero de Cuit, para iniciar el proceso de registracion en
linea. Presione siguiente para avanzar a una nueva pantalla

Alta en el Registro de Proveedores

PASO 1 de 11

Ingrese su nimero de CUIT

cr| & 0- 0

Paso 2: En este paso, usted debera ingresar nombre de usuario y contrasefia, que sera el que
utilizara cuando sea habilitado para trabajar con el Sistema de Compras Publicas. Una vez finalizado
este paso, usted debera ingresar nuevamente con el usuario y contrasefia elegido.

Aclaracioén: en caso de olvidar su contrasefia, usted podra obtenerla nuevamente haciendo clic en “OLVIDO
SU CONTRASENA”, el sistema le pedira el USUARIO, y le reenviara la informacion solicitada al correo
electrénico informado en nuestros registros.

Paso2de 12

En este paso Ud. debe seleccionar el Nombre de Usuario con el cual ingresara al sistema.

El Nombre de Usuario debe tener 5 o mas caracteres y se recomienda que contenga letras y numeros.

También debe escoger una contrasena. Tenga presente las siguientes indicaciones:
1) Debe contener como minimo 8 caracteres y como maximo 10.
2) Puede contener numeros y letras.
3) No debe empezar con un numero.

Nombre de Usuario:
Correo electronico:
Contrasefa:

Repita Contrasena:

Luego de confirmar, debera ingresar con su usuario y
contrasena para continuar con €l proceso de inscripcion.
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Paso 3: Aclaraciones

Nro de Inscripcidn Ing. Brutos: Para ingresar este dato es obligatorio que tenga el alta de
ingresos brutos en la provincia de Mendoza, como contribuyente local o comprendido en el
régimen de convenio multilateral. En caso de Convenio Multilateral debe completar todos los
campos con el valor “1”

Nro de Importador: Indicar numero en caso de poseer, caso contrario no deberd ingresar
datos.

E-mail: Este dato es sumamente importante ya que constituira el medio de comunicacion
entre el Estado Provincial y Ud. Se podréa ingresar solo un correo electronico que sera el
oficial de la empresa. Se recomienda la cuenta del servicio GMAIL, dado que para otras
cuentas, detectan la cuenta como Spam.

Fecha Constancia de Cumplimiento Fiscal: Indicar en este caso, la fecha de vencimiento
de la constancia de cumplimiento fiscal correspondiente.

Zona de preferencia donde desea ser invitado a cotizar. Aqui debe seleccionar una zona
de preferencia que sera utilizada como referencia por el sistema, a fin de remitirle a su
correo electronico las invitaciones para participar en actos licitatorios. Es importante que
tenga en cuenta que si selecciona alguna zona en particular, solo sera invitado a participar
en actos licitatorios convocados por Entes estatales de dicha zona.

Paso 3 de 11

En este paso Ud. debe completar los datos de su empresa.

ha iniciado la i n anteriormente.

Ahora puel uar c da

Ud, yaestar

os datos, excepto dicho cambio.
ireccion de Contrataciones
1 correspondiente.

Nombre de Usuario: PRUEBA17

Apellido y nombre o Razon social |

Tipo de Persona: Juridica v

S

( es Persona Fisica)

Clase de Persona Juridica: UNIPERSONAL v

E-Mail: proveedores@mendoza.gov.ar
(Ingrese solo ion)

Teléfono: 0- 0

Tipo IVA: v

CUIT:

Nro. Inscripcion Ing. Brutos:

limiento Fiscal 0
ncion de Ing. Brutos

Fecha Vto. del Cumpl

Finalizacion de la E

Nro Certificado Impor

dor/Exportador:

Zona de preferencia donde
P g Todas v
desea ser invitado a cotizar:

Casa de Gobierno — 1er piso - Ala Este - Ciudad (calle Peltier CP 5500) Mendoza
www.compras.mendoza.gov.ar proveedores@mendoza.gov.ar

Pagina -5-


http://www.compras.mendoza.gov.ar/
http://www.compras.mendoza.gov.ar/
mailto:proveedores@mendoza.gov.ar

MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
DGCPYGB
Direccion General de Contrataciones Publicas y Gestion de Bienes MENDOZA

REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES

Paso 4: el o los rubros en los que desea registrarse como proveedor del Estado Provincial. En los
rubros que Ud. elija, sera invitado a su correo electrénico a participar en los actos licitatorios de
dichos rubros.

La Inscripcion en los rubros es a los fines clasificatorios y no da capacidad de ninguna indole,
debiéndose ajustar a los requerimientos particulares solicitados para cada licitacion.

Con el boton Agregar podra ingresar el rubro respectivo, repitiendo la operacién para cada uno de
ellos y con el botdn Eliminar podré borrar el rubro previamente marcado.

Rubros en los que desea inscribirse

PASO 4 de 11
Ud. debe indicar los rubros en los que se desea inscribir

Click para Agregar Rubro >> (g

Rubro 5::: Subrubro Nombre del Rubro/subrubro

Crer ] e

Servi

Los rubros en los que Ud. puede registrarse estan codificados, para acceder a su descripcién, debe
presionar la flecha que aparece en Rubro, luego de lo cual se mostrara una nueva pantalla con la
descripcion de los mismos.

La seleccion del rubro es individual, el sistema mostrara el rubro seleccionado y Ud. debera
presionar ACEPTAR para confirmar la seleccién. Cuando termine de incorporar todos los rubros de
su eleccion presione VOLVER.

Rubros

r el que mas se asemeje.
consignada en pantalla debe ser presentada en nuestras ofig

Haga Click sobre la flecha para ver los rubros disponibles.

Rubro / Bien 6 Servicio / Subrubro: 0 0

Nombre del Rubro/subrubro:
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Paso 5: En caso de ser persona juridica debera completar este paso.

Actas de Asamblea y de Directorio: Las fechas de confeccion de dichas actas y el numero
correspondiente. Asimismo debera ingresar la fecha en que finaliza el mandato conferido a
los directores o socios en funcién a lo establecido en los instrumentos de conformacion de la

Sociedad..

Informacion Estatutaria: Deberd completar todos los datos solicitados segun lo establecido

en los instrumentos de conformacion de la Sociedad.

Ingrese los datos de la sociedad

PASO 5 de 11

Integrantes de la Sociedad
Cargo Nombre

Rep. Legal

Integrantes de la Sociedad: Se debe ingresar TODOS los integrantes de la sociedad
consignando si es representante legal, segun lo establecido en los instrumentos de
conformacion de la Sociedad. Asimismo, se puede efectuar las modificaciones que se crean
necesarias o realizar una eliminacién de algun integrante que haya sigo incluido en forma

erronea.

Integrantes de la Sociedad

Su empresa es una sociedad. Por favor complete los datos de los integrantes.

Cargo: Presidente

Apellido y Nombre:

CUIT/CUIL: 0- 0-
® No

:Es Representante Legal?
Si
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Paso 6:

Domicilios Real y Legal y otros domicilios de interés: Usted debera colocar en forma obligatoria un
domicilio Real y un domicilio Legal. Este ultimo debe ser fijado dentro del radio del Gran Mendoza y
es a fin de que pueda ser notificado. Si no se posee un domicilio legal en Mendoza, usted podra
optar por un domicilio postal.

Asimismo, podra ingresar otros domicilio que crea de interés para una mejor informacion de su
empresa.

Presione AGREGAR para incorporar un nuevo domicilio; MODIFICAR para modificar la informacién
incorporada en el domicilio seleccionado y ELIMINAR para borrar un domicilio ingresado.

Ingresar los datos de los domicilios que correspondan. Una vez incorporados los datos use el
comando ACEPTAR para validar el domicilio y luego CERRAR para volver a la pantalla anterior.

Ingrese los Domicilios Correspondientes

PASO 6 de 11

Click para Agregar D
Provincia

Coere T suvene

Domicilios

En este paso Ud. puede ingresar los datos correspondientes a sus domicilios.
Es OBLIGATORIO el ingreso de un domicitio REAL. Si ademas Ud. ha

consignar obligatoriamente un domicilio LEGAL en Mendoza.
Las flechas ubicadas a los costados de algunos campos le ayudaran a ingresar

Domicilio Legal en Mza. v
los valores correspondientes. Haga click en ellas para que se despliegue una ventana il (e
con los valores posibles para cada campo. e
Domicilio Real
Otro Domicilio
Tipo de Domicilio: | Domicilio Representante o Suc. Mendoza |
Calle:
Numero: Dpto: Piso:
Pais:
Provincia:
Localidad:

Cddigo postal
Teléfono: 0 0

Representante o
Contacto en el domicilio:
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Paso 7: Los valores totales de cada rubro principal del Estado de Situacion Patrimonial o Manifestacion
de Bienes, correspondientes a los dos Ultimos ejercicios

Obligatoriamente debe ingresar los datos del ultimo ejercicio cerrado, que sera el que debe
presentar en nuestras oficinas, caso contrario no podra continuar la carga

Tanto para Agregar, Modificar o Eliminar un ejercicio, primero debe elegir Ultimo Ejercicio o Ejercicio
Anterior y luego seleccionar el botén respectivo.

En caso que de ser una empresa que recién inicia actividades podra presentar un estado de
situacién patrimonial al inicio de la sociedad certificado por CPCE

Estado de Situacion Patrimonial o Manifestacion de Bienes

Comparativo de los dos ultimos ejercicios econdmicos

PASO 7 de 11

Ejercicio Anterior
Eje ado el:

Modificar/Eliminar Ultimo Ejercicio '® Ejercicio Anterior

Fecha de cierre del Ejercicio: Debe ingresar la fecha de cierre del ejercicio que esta ingresando, ya sea

del Ultimo o del Anterior.

Usted debera ingresar los datos marcados con asterisco los cuales son obligatorios, por lo que, de no
ser ingresados el sistema no permitira que avance al paso siguiente, en caso de no tener algun valor,
usted debera ingresar por lo menos el valor “0,01”.

Estado de Situacion Patrimonial o Manifestacion de Bienes

Comparativo de los dos ultimos ejercicios economicos

Casa de Gobierno — 1er piso - Ala Este - Ciudad (calle Peltier CP 5500) Mendoza
www.compras.mendoza.gov.ar proveedores@mendoza.gov.ar

Pagina -9-


http://www.compras.mendoza.gov.ar/
http://www.compras.mendoza.gov.ar/
mailto:proveedores@mendoza.gov.ar

MINISTERIO DE HACIENDA'Y FINANZAS
DGCPYGB s

Direccion General de Contrataciones Publicas y Gestion de Bienes MENDOZA

REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES

Paso 8: Datos de los representantes

Datos de los Representantes de la empresa

PASO 8 de 11

Eneste
De otro

Click para Agregar Representantelt>

Celular Correo electronico

)
e

Representantes

Apellido y Nombre: |

Nro de Documento: | DNI v 0
Calle y Nro:

Pais:

Provincia:

Localidad:

Codigo postal: 0

Teléfono: 0 0

Celular: 0

Correo Electrénico:

Paso 9: Datos de los apoderados:

Datos de los Apoderados de la empresa

PASO 9 de 11
En este paso debe registrar los Apoderados de su empresa.
La documentacion respaldatoria de la informacién consignada en esta pantalla debe ser presentada en nuestras oficinas.

Click para Agregar Apoderado >> @3

Nombre. N° Documento Tipo de Poder E-Mail

40
Lo e
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Apoderados
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Paso 10: Ud. debera imprimir, firmar, certificar ante escribano publico y digitalizar la
Declaracion Jurada de Veracidad de Informacion.

Este es el Unico documento que deberd presentar fisicamente, certificado por escribano
publico.

Paso 10 de 12
En este paso Ud. debe imprimir la Declaracion Jurada de Veracidad de la Informacion.
Este documento se debe firmar, certificar y digitalizar, para adjuntarse con el resto
de su documentacion en el siguiente paso.

También debera presentar esta Declaracion Jurada original (en papel fisico) o remitido
por via postal al Registro Unico de Proveedores, dentro de los cinco dias de notificada
la Disposicion que ordena la inscripcion y/o renovacion.

Ministerio de Hacienda y Finanzas é M EN DOZA

Direccion General de

Contrataciones Plblicas y Gestidn de Bienes @ G O B I E R N O

Mendoza, 26 de Abril de 2017

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

Sefior:
Director General de Contrataciones Publicas y Gestién de Bienes

Yo con Documento Nacional de Identidad N°
declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Que cumplo con todas las leyes, reglamentos, disposiciones, requisitos, etc., relativos al régimen de
compras, adquisiciones, contrataciones o ventas del Gobiemo de la Provincia de Mendoza.

2. Que toda la informacién y documentacion digitalizada y adjuntada por este medio en el formulario de
inscripcion y/o renovacion en el Registro Unico de Proveedores de la Provincia de Mendoza, es fidedigna y
autentica.

3. Que mantendré actualizados los datos que se consignen en los formularios correspondientes, es decir:

o s = " : s s de £ nd P e
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Paso 11: En este paso usted debera adjuntar los archivos escaneados, que solicita el sistema a fin
de poder continuar con la inscripcion.

Para ingresar los archivos debera hacer click en el Signo + en verde y luego desde icono de Archivo
buscar el documento a subir y presionar “Agregar”

Al presentar la documentacion digitalizada reemplaza a la documentacion fisica. En el caso de tener
que incorporar algun archivo que no figuré como obligatorio, ejemplo Notas en General y/o poderes,
también podra adjuntarlo.

Aclaracién: el sistema acepta solo un archivo PDF por opcién, es decir que todas las hojas del
archivo a subir, deberan ingresarse como un solo documento.

Paso 11 de 12

Aqui se deberan cargar los documentos solicitados debajo en formato PDF.

Documento Estado Ver

|:> €)  DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE INFORMACION Pendiente

(4] MANIFESTACION DE BIENES e

(4] CONSTANCIA CUMPLIMIENTO FISCAL

0 FOTOCOPIA DNI Pendiente

(4] CONSTANCIA INSCRIPCION AFIP Pen :

(4 CONSTANCIA INSCRIPCION INGRESOS BRUTOS/CONVENIO MULTILATERAL Pendiente

(4] CONTRATO DE CONDOMINIO - DECLARATORIA DE HEREDEROS/OTROS (OPCIONAL) Pendiente

(4] NOTAS EN GENERAL (OPCIONAL) Pendiente

(4] PODER NOTARIAL (OPCIONAL) Pendiente

Direccién General de Contrataciones Piblicas y Gestion de Bienes

Archivo del Proveedor

e

Casa de Gobierno — 1er piso - Ala Este - Ciudad (calle Peltier CP 5500) Mendoza
www.compras.mendoza.gov.ar proveedores@mendoza.gov.ar

Pagina -13-


http://www.compras.mendoza.gov.ar/
http://www.compras.mendoza.gov.ar/
mailto:proveedores@mendoza.gov.ar

MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
DGCPYGB
Direccion General de Contrataciones Publicas y Gestion de Bienes MENDOZA

REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES

Paso 12: Confirmacion definitiva. Esta pantalla es de confirmacién de datos, se recomienda
previo a confirmar los datos visualizarlos y verificarlos presionando la palabra AQUI.

Si sus datos fueron ingresados en forma correcta, presione CONFIRMAR.

Si desea regresar o modificar datos ingresados en los pasos anteriores, presione el comando
ANTERIOR o sino podra ingresar con el usuario y contrasefia previamente generados.

Pantalla final: Esta pantalla le confirma que sus datos han sido enviados a nuestra consola de
Administracion. A partir de ese momento, su inscripcidn se encuentra en estado de control y anélisis
de documentacion.

Confirmacion de Datos

Paso 12de 12

_—
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