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Para acceder al Sistema de Proveedores es necesario contar con un usuario registrado. En 
caso de no tener cuenta, el sistema permite realizar el registro directamente desde la pantalla 
de inicio.

REGISTRO E INICIO DE SESIÓN
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En caso de no contar con un usuario registrado, el proveedor debe ingresar a la opción “¿No 
tenes cuenta? Registrate” disponible en la pantalla de inicio.

El sistema solicitará los datos necesarios para iniciar el alta. Una vez completado el formulario, 
se enviará un código de verificación al correo electrónico informado.

REGISTRO DE NUEVO USUARIO
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El proveedor deberá ingresar el código recibido para confirmar la dirección de correo electrónico.

Al ingresar el código recibido, el sistema solicita la creación de una contraseña para la nueva cuenta.

Se envía también un correo de confirmación con el enlace correspondiente.
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La pantalla de creación de contraseña permite establecer y confirmar la clave de acceso para 
el nuevo usuario.

Una vez creada la contraseña, el registro de usuario quedará finalizado y el sistema redirigirá a 
la pantalla de inicio de sesión, donde el proveedor podrá ingresar con sus credenciales.
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En caso de no recordar la contraseña, el sistema ofrece la opción de recuperación. Para ac-
ceder a esta función, se debe presionar el botón "¿Olvidaste tu contraseña?" ubicado en la 
pantalla de inicio de sesión.

El sistema muestra el formulario de recuperación de contraseña, donde se debe ingresar el 
correo electrónico asociado a la cuenta.

Una vez enviada la solicitud, el sistema muestra un mensaje indicando que se ha procesado la 
solicitud de restablecimiento de contraseña.

RECUPERAR CONTRASEÑA
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Una vez iniciada la sesión, el portal muestra la pantalla con el menú principal del Sistema de Pro-
veedores. Desde esta pantalla se accede a los distintos módulos y funcionalidades disponibles.

PANTALLA DE INICIO
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Al ingresar a “Datos del Proveedor”, el sistema presenta un formulario de varios pasos para 
completar la información del proveedor. El sistema muestra las actividades en las que el pro-
veedor se encuentra registrado.

Se debe seleccionar el rubro en el que se desea ofrecer bienes o servicios al Senado de la 
Nación.

DATOS DEL PROVEEDOR
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Una vez completado el último paso, el sistema muestra los datos del proveedor con toda la 
información cargada.

Desde esta pantalla es posible editar la información del 
proveedor presionando el botón "Editar".

También es posible visualizar las actividades registradas en 
ARCA presionando el botón “Ver actividades”.
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Al completar o editar los datos principales del proveedor, se debe seleccionar el rubro principal 
correspondiente a la actividad que desarrolla.

En caso de corresponder, también se podrá seleccionar un sub-rubro, que permite especificar 
con mayor detalle el tipo de bienes o servicios ofrecidos.

La siguiente tabla sirve como orientación para identificar el rubro adecuado antes de completar 
la información en el sistema.

GUÍA PARA SELECCIONAR RUBROS

EVENTOS Y GASTRONOMÍA
Catering; equipamiento gastronómico y bazar (vajilla); alimentos 
y bebidas (agua, bidones y dispensadores, agua embotellada, 
café, leche, azúcar, té y mate cocido)

LIBRERÍA, PAPELERÍA Y ARTÍCULOS 
EDUCATIVOS

Artículos de librería (sellos, envases de papel y cartón / bol-
sas); artículos de papelería (resmas)

EQUIPAMIENTO DE OFICINA Mobiliario (escritorios, sillas, lockers y guardarropas, muebles 
varios); placas de bronce

LIMPIEZA, HIGIENE Y CONTROL
AMBIENTAL

Limpieza (productos, servicios, maquinarias); fumigación, des-
infección y control de plagas; limpieza de tanques

INDUMENTARIA Y TEXTILES
Indumentaria de trabajo (uniformes, calzado); blanquería, corti-
nados y tapicería

SEGURIDAD Y PROTECCIÓN

Sistemas contra incendio (matafuegos); seguridad y protección 
(sistemas de seguridad, alarmas y video vigilancia, señalética, ele-
mentos de protección personal, calzado de seguridad, ropa de 
seguridad); desfibriladores

SALUD Y MEDICINA
Farmacia; medicina (insumos médicos, equipamiento e instru-
mental médico, medicina laboral)

MAQUINARIAS, EQUIPAMIENTO 
INDUSTRIAL Y HERRAMIENTAS Balanzas; ferretería; herrajes; herramientas

SERVICIOS PROFESIONALES Consultoría; bromatología; normas IRAM

SEGUROS Y ART Seguros generales; Aseguradora de Riesgos del Trabajo

ASCENSORES Sin sub-rubros definidos

BANDERAS Sin sub-rubros definidos

RECONOCIMIENTOS
INSTITUCIONALES

Trofeos; pines; placas; bandejas; medallas

RUBRO PRINCIPAL SUB-RUBROS

Importante: la tabla es orientativa. Si el proveedor no encuentra un sub-rubro exacto, deberá 
seleccionar el rubro principal que mejor represente su actividad.
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La pestaña “EDITAR: DATOS PRINCIPALES” permite modificar los datos del proveedor. Desde 
esta sección es posible editar el nombre comercial, personería jurídica, rubro principal y agre-
gar o eliminar los rubros secundarios. 

EDICIÓN DE LOS DATOS PRINCIPALES DEL PROVEEDOR
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La pestaña “EDITAR: DOMICILIO LEGAL” permite modificar el domicilio legal del proveedor. 
Desde esta sección es posible editar los campos: calle, altura, departamento, torre, piso, códi-
go postal, provincia, municipio o partido y localidad.

La pestaña “EDITAR: DATOS IMPOSITIVOS” permite modificar la información impositiva del 
proveedor. Desde esta sección es posible editar la condición frente al IVA, condición frente a 
IIBB, número de IIBB, jurisdicciones y exenciones impositivas, según corresponda

EDICIÓN DEL DOMICILIO LEGAL DEL PROVEEDOR

EDICIÓN DE LOS DATOS IMPOSITIVOS DEL PROVEEDOR
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La pestaña “EDITAR: DOMICILIO CONSTITUIDO” permite modificar el domicilio constituido 
por el proveedor. Desde esta sección es posible editar los campos: calle, altura, departamento, 
torre, piso, código postal, provincia, municipio o partido y localidad.

EDICIÓN DEL DOMICILIO CONSTITUIDO DEL PROVEEDOR

La pestaña “EDITAR: DOMICILIO FISCAL” permite modificar el domicilio fiscal del proveedor. 
Desde esta sección es posible editar la calle, altura, departamento, torre, piso, código postal, 
provincia, municipio o partido y localidad.

EDICIÓN DEL DOMICILIO FISCAL DEL PROVEEDOR
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La sección “EDITAR: DATOS DE CONTACTO” permite modificar la información de contacto 
principal del proveedor. Desde esta pantalla se pueden actualizar el nombre, el correo electró-
nico y el teléfono.

EDICIÓN DE LOS DATOS DE CONTACTO DEL PROVEEDOR

La pestaña “EDITAR: DATOS DE CONTACTO” permite modificar los datos de contacto del pro-
veedor. Desde esta sección es posible editar el nombre, correo electrónico y teléfono.

EDICIÓN DEL CONTACTO PRINCIPAL
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La pestaña “APODERADOS” permite administrar los apoderados asociados al proveedor. Des-
de esta sección es posible visualizar los apoderados registrados y agregar nuevos.

APODERADOS

Para registrar un nuevo apoderado, se debe presionar el botón "Agregar apoderado".

El sistema muestra el formulario de alta de apoderado, donde se deben completar los datos 
correspondientes.

Una vez completados los datos, se debe presionar el botón "Guardar" para registrar el apode-
rado en el sistema.

Luego de guardar, el sistema muestra un mensaje de confirmación indicando que el apodera-
do fue agregado correctamente.

AGREGAR UN APODERADO
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El sistema actualiza el listado mostrando el apoderado recientemente agregado.



19

SISTEMA DE PROVEEDORES  |  SUBDIRECCIÓN GENERAL DE INFRAESTRUCTURAS TECNOLÓGICAS

La pestaña “CONTACTOS” permite administrar los datos de contacto del proveedor. Desde 
esta sección es posible visualizar los contactos registrados y agregar nuevos.

Desde esta pestaña también es posible visualizar, editar o eliminar cada contacto.

Para registrar un nuevo contacto, se debe presionar el botón "Agregar contacto".

El sistema muestra el formulario de alta de contacto, donde se deben completar los datos 
solicitados: tipo de contacto, nombre, correo electrónico y teléfono.

Luego de completados los datos, se debe presionar el botón "Guardar" para registrar el con-
tacto en el sistema.

Una vez guardado, el sistema muestra un mensaje de confirmación indicando que el contacto 
fue agregado correctamente.

CONTACTOS

AGREGAR UN CONTACTO
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La pestaña “MI DOCUMENTACIÓN” permite gestionar la documentación requerida por el área 
de Compras y Contrataciones. Desde esta sección es posible adjuntar archivos y visualizar el 
estado de cada documento presentado.

Desde esta pestaña se pueden visualizar los siguientes estados de la documentación:

•	 Pendiente de presentación: la documentación todavía no fue cargada en el sistema.

•	 Presentado / pendiente de validación: el documento fue cargado correctamente y se en-
cuentra pendiente de revisión por el área correspondiente.

•	 Aprobado: la documentación fue presentada, revisada y validada por el área correspondiente.

MI DOCUMENTACIÓN

Para adjuntar un documento, se debe presionar el botón de “adjuntar” correspondiente al tipo 
de documentación requerida.

ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN
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El sistema mostrará el selector de archivo para elegir el documento a presentar.

Una vez adjuntado el archivo correctamente, el sistema mostrará un mensaje de confirmación.

El documento quedará en estado “Presentado / pendiente de validación” hasta que sea revisado 
por el área correspondiente.
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Para visualizar un archivo ya adjuntado, se puede utilizar el botón de “visualización” disponible 
en la fila del documento.
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La pestaña “ESTADO DEL REGISTRO” permite consultar el estado actual del proceso de re-
gistro del proveedor en el sistema, incluyendo el avance de la validación de la documentación 
presentada.

ESTADO DEL REGISTRO
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La pestaña “LICITACIONES” permite al proveedor consultar las licitaciones disponibles o en 
las que participa dentro del sistema.

LICITACIONES
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La pestaña “NOTIFICACIONES” muestra los avisos y comunicaciones relevantes asociadas a 
la cuenta del proveedor.

Al presionar alguna notificación del proveedor es posible visualizar con más detalle.

NOTIFICACIONES
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La pestaña “PENALIDADES Y SANCIONES” permite consultar las penalidades registradas aso-
ciadas al proveedor en el sistema.

Mediante el botón “Ver” es posible consultar el detalle de las penalidades y sanciones del 
proveedor.

PENALIDADES Y SANCIONES
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El sistema cuenta con la opción de “modo oscuro”, que cambia la apariencia de la pantalla. Es 
útil para trabajar con mayor comodidad en ambientes con poca luz.

A continuación, se muestra cómo se ve la pantalla con el modo oscuro desactivado y el botón 
correspondiente en el menú lateral:

Para activar el “modo oscuro”, haga clic sobre ese botón. El botón cambiará de apariencia 
indicando que el modo oscuro está activado:

La pantalla adoptará la nueva apariencia oscura como se muestra a continuación:

MODO OSCURO
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Para finalizar la sesión en el sistema, se debe presionar el botón "Salir del Sistema" ubicado en 
la parte superior de la pantalla.

Al presionar este botón, el sistema cierra la sesión activa y redirige al usuario a la pantalla de 
inicio de sesión.

CERRAR SESIÓN

CONTACTO | MESA DE AYUDA
SUBDIRECCIÓN GENERAL DE INFRAESTRUCTURAS TECNOLÓGICAS
Internos: 3314 / 3363 / 3365
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