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1. Objeto

Permitir a los Proveedores Vigentes y Potenciales de la CAMARA DE DIPUTADOS
DE LA PROVINCIA DE SANTA FE cargar sus datos via web.

2. Alcance

El presente procedimiento solo es valido para la carga de los datos via web, en la
base de la CAMARA DE DIPUTADOS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE, requisito
indispensable para ser Proveedor de la misma.

3. Definiciones y Abreviaturas

3.1.Definiciones

e Proveedor Vigente: persona fisica o juridica que abastece un bien o servicio a la
CDPSF.

e Proveedor Potencial: persona fisica o juridica que pretende suministrar un bien o
servicio a la CDPSF.

3.2 Abreviaturas

CDPSF: Camara de Diputados de la Provincia de Santa Fe.
AW: Aplicacion Web.

CUIT: Cédigo Unico de Identificacion Tributaria.

CA: Caja de Ahorro.

CC: Cuenta Corriente.

[IBB: Impuesto sobre Ingresos Brutos.

CBU: Clave Bancaria Uniforme.

4. Responsabilidades

Proveedores Vigentes y Potenciales: mantener actualizados sus datos en AW.
Personal Administrativo de la CDPSF: validar los datos registrados en AW, en
caso de ser correctos o inconsistentes dar aviso al usuario registrado via mail.
Secretaria Administrativa: verificar que los datos brindados por la AW sean los

correctos, al momento de realizar una transaccion.
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5.Desarrollo

5.1 Acceso al Sistema

El acceso se puede realizar desde una computadora, tablet o celular a través de un

navegador web (Chrome, Mozilla, Internet Explorer, Safari, Brave, etc) a los siguiente

link: https://proveedores.diputadossantafe.gov.ar/ o desde el sitio web oficial de la

Camara de

https://diputadossantafe.gov.ar/web/

Diputadas y Diputados de la Provincia de Santa Fe:

Ingresando desde ésta Ultima ubicacion, se selecciona la pestafia de Actividad

Administrativa, y luego la opcién Registro de Proveedores -> Formulario de

Inscripcion.

m CAMARA DE DIPUTADAS Y DIPUTADOS
il DE LA PROVINCIA DE SANTA FE

# INICIO 1 LA CAMARA ~

© VER SESION EN VIVO ~

% SESIONES ~ & ACTIVIDAD PARLAMENTARIA v & ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA ~ N PRENSA v & COMUNICATE ~

Esto nos llevara a la siguiente pantalla.

INSTRUCTIVO

PREGUNTAS FRECUENTES
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Ingreso Sistema de Proveedores

.i a \ .Vr“.mze \; G)

@ Afioactual () Afio anterio

@ CAMBIAR CONTRASENA

+ NUEVA INSCRIPCION

Camara Dip. Santa Fe o

5.1.1 Nueva Registracion

Todo Proveedor Vigente o Potencial de la CDPSFC, debe registrar sus datos en la
AW, para mantener su condicion de Proveedor de la Camara o para aspirar a serlo. De
esta manera se logra mantener una base de datos actualizada. Se incorporaron
servicios web en linea de la AFIP y de API que facilitan chequear la informacion de los
proveedores, cualquier inconsistencia que haya se informara por pantalla y deberan

normalizar su situacion para continuar siendo proveedor.

A continuacion, se describen los pasos a seguir para registrarse como proveedor y

luego poder acceder al sistema:

PASO 1: INSCRIPCION

Hacer clic en la opcién de Nueva Inscripcion (recuadro en rojo)
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HEEEEEE—————————
Ingreso Sistema de Proveedores
& Cuit
ﬁ Contrasefia ®

@ Afoactual (O Afio anterior

@ CAMBIAR CONTRASENA

+ NUEVA INSCRIPCION

Completar los siguientes campos:

CUIT: sin guiones
Email: debe ser un correo electrénico valido porque se enviara un cédigo de validacién
para completar la fase de registracion.
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Alta de Proveedor
o Datos
S Cuit
ﬁ Crear contrasefia ®

Email para validacion

5 CANCELAR

Al presionar el link de Siguiente Paso, el sistema validara con los servicios en linea
de la AFIP que el CUIT ingresado es correcto y que no exista en la base de datos de la
CDPSF.

PASO 2: VALIDACION

De estar todo correcto se procedera a la validacion mediante el ingreso de un cédigo
de 6 digitos que se envié automaticamente al correo electrénico ingresado en el paso
1.

Revisar en la Bandeja de Entrada del cliente de correo, si llegé un correo con el
asunto: Cédigo de seguridad alta proveedor.

CAMARA DE DIPUTAD... Tesoreria Codigo de seguridad alta proveedor - Cédigo de seguridad alta proveedor Estimad...

En caso, de no encontrarlo fijarse en la carpeta de Correo No Deseado o Spam.

Al abrirlo vamos a encontrar el codigo de validacion (recuadro en rojo).
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Codigo de seguridad alta proveedor = rechides » a &
@] CAMARA DE DIPUTADAS Y DIPUTADOS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE <sistemasgg@diputadossantal.. & 10:50 (hace O minutes) “

. para mi -
Cddigo de seguridad alta proveedor
Estimado

Codigo de validacion alta de proveedor

142034

Saludos Cordiales

CAMARA DE DIPUTADAS Y DIPUTADOS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE
GRAL LOPEZ 3055

Sania Fe

Cuit- 30-65119336-9

Ingresar el codigo en la pantalla de alta de proveedor y presionar Validar

Alta de Proveedor

e Datos e Validacion e Finaliza

Ingresar Cddigo de verificacion

ATENCION 1
Enviamos un codigo de 6 digitos al correo electrénico
. @gmail.com
Ingrese dicho cédigo para terminar el registro y poder cargar el resto de
la informacidn.
Si no recibe el correo, revise la casilla no deseado, o cancele y repita el

proceso.
S CANCELAR + VALIDAR
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PASO 3: FINALIZAR

Ingreso Sistema de Proveedores

2 Cuit

liL B Contrasefia ®

@ Ano actual C Afio anterior

@ CAMBIAR CONTRASENA

+ NUEVA INSCRIPCION

Para finalizar con el proceso de registracion ingresar con las credenciales: CUIT y
Contrasenia.
Una vez completados éstos campos se habilitar4 el botbn INGRESAR (cambia de

color gris a azul).

Antes de ingresar se debe seleccionar el ANO de gestion, por defecto esta
seleccionado el afio actual que hace referencia al afio en curso, mientras que la otra
opcién corresponde al afio anterior. La nueva inscripcion solo estard habilitada en el

ano actual.
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5.2 Pantalla Principal

Luego de ingresar a la aplicaciébn con las credenciales de acceso, se visualiza la
pantalla principal de la aplicacion.

- aoaa »
1 2 3
4
CAMARA DE DIPUTADAS Y DIPUTADOS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE
A
5
6 [}
REFERENCIAS:

1.- MENU: menu con las aplicaciones para navegar por cada aplicacion sin necesidad
de volver a la pagina principal.

2.- ANO: afio de gestion de trabajo.

3.- SALIR: opcién para salir de una aplicacion.

4.- OPCIONES APP: son las opciones de menus disponibles en la aplicacién actual.
5.- CUADRO INFORMATIVO: muestra informacién relacionada con el uso de la
aplicacion. Por ejemplo: Estado del proveedor.

6.- OBSERVACIONES: muestra informacién en particular por un periodo de tiempo

limitado.
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5.2.1 APP: Mis Datos

En esta seccién se encuentran los datos del proveedor, la forma de pago y los
archivos y/o constancias que el proveedor debe adjuntar para que sea aprobado por el
personal administrativo de la CDPSF.

IMPORTANTE: |a primera vez que ingrese al sistema el estado del proveedor

sera PRECARGA, esto indica que debe completar el formulario de carga para

completar con el proceso de registracion.

Para continuar con el proceso de registracion, ingresar en la opcion “Mis Datos” y
luego presionar el botén Modificar (recuadro en rojo), que se encuentra en la barra
lateral derecha (barra de Acciones).

Como veradn en el circulo en negro esta el estado actual del proveedor, esta

informacién también la podran ver en la pantalla principal en el cuadro informativo.

Inicio = Proveedores = Mis Datos

¥
Datos del Proveedor

Datos del Contacto

Deberan completar todos los campos que sean editables, ya que son de caracter
OBLIGATORIO.

El formulario se divide en 4 partes:
e Datos del Proveedor
e Datos del pago
e Informacion Impositiva
e Otras Archivos / Observaciones

Datos del Proveedor: en esta seccién podran modificar los datos particulares del
proveedor. El correo electrénico es muy importante porque ahi le llegaran las
notificaciones que el personal administrativo de la CDPSF efectuara. Ej: pagos
realizados.
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Datos del Proveedor

CAMBIAR E-MAIL

D‘URD‘ H;DA‘ -EVA MARIA 10151818 .

SARMIENTO 469 VILLA TRINIDAD SANTA FE
Celula Tel 10

Datos del Pago: por el momento solo estd habilitado el medio de pago por
transferencia bancaria. Recordar que al adjuntar el comprobante de CBU debe estar
visible el CUIT y CBU del proveedor. Los tipos de archivos permitidos para
adjuntar son: PDF, JPG y DOC. El tamafio méximo del archivo no debe superar
los 2MB.

Datos bancarios para el pago

(O CajadeAhorros (@) Cuenta Corriente CBU U | constancia de CBLU

Informacidon_Impositiva: en esta seccién deberan adjuntar todo lo referente a su
condicion impositiva. Los tipos de archivos permitidos para adjuntar son: PDF,
JPG y DOC. El tamafio maximo del archivo no debe superar los 2MB.

Links de ayuda:
AFIP (Constancia de Inscripcién)

API| Formulario 1276 Web

Informacién Impositiva
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Otros archivos / Observaciones: en esta seccion podran adjuntar, en caso de ser
necesario, los archivos que complementen a la informacion impositiva que ayudaré al
personal de administracién a la hora de validar los datos. Los tipos de archivos
permitidos para adjuntar son: PDF, JPG y DOC. El tamafio maximo del archivo
no debe superar los 2MB.

Otros Archivos / Observaciones

Al finalizar el relleno del formulario deberan presionar el botéon Aceptar, que se
encuentra en la barra de acciones a la derecha de la pantalla.

Funcionalidades de la Barra Lateral

Las Acciones se encuentran en el costado derecho de la pantalla, en una ventana
inactiva (se abre y oculta cuando se pasa el mouse por encima). Deslizando el mouse
por encima de esa barra, automaticamente se ven las diferentes opciones. Cuando
uno quita el mouse de la barra, se vuelve a ocultar. A continuacion, ampliaremos las
funcionalidades de cada accion.
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INACTIVA ACTIVA DESCRIPCION
ACCIONES
,,l, Acciones
1) Modificacién de los datos App
Modificar Mis Datos.
ATAJOS MENUS
Acciones
Para no volver a la pantalla
. principal de la aplicacion de
(D] Mis Datos PROVEEDORES, se puede ir a
las demas opciones desde la
ATAJOS BOTONES
Aceptar 1) Guarda los cambios en la
pantalla activa que se esta
trabajando.
Cancelar
2) Deshace, no guarda los
cambios en la pantalla activa.
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5.2.2 APP Mis Pagos

El proveedor podra consultar los pagos otorgados donde obtendra con detalle las
retenciones y/o percepciones que se le realizaron a cada pago, mediante la opcion
“Mis Pagos”, que lo llevara a la siguiente ventana.

3 Ver: 10 - | v

0 registro

O | Fecha N° Pago Mail Enviado Importe or.m|[os|

En el recuadro 1, encontramos la informacién de la ruta de navegacion y la ubicacion
actual.

También se incorpora las opciones de seleccién de multiples y seleccion simple de
registros (recuadro 2) que tienen como finalidad refinar una basqueda, imprimir de
forma selectiva o eliminar en lote los registros. En la seleccién simple se puede tildar
una sola de las casillas de verificacidn que estan en el margen izquierdo. Mientras que
en la seleccion multiple se pueden tildas todas las casillas de verificacién que se
requieran.

También se puede reducir o incrementar la cantidad de registros que se visualizan en
una pantalla (recuadro 3). Esta opcién la podemos ubicar donde dice Ver, se
encuentran las opciones de las cantidades y las flechas para navegar por las
diferentes paginas.

Cualquier columna se puede ordenar (recuadro 4) de manera ascendente (indicado
una fecha hacia arriba) o descendente (indicado una fecha hacia abajo) con solo hacer
un clic con el botén izquierdo del mouse arriba del nombre de la misma.

Funcionalidades de la Barra Lateral

Las Acciones (recuadro 5) ahora se encuentran en el costado derecho de la pantalla,
en una ventana inactiva (se abre y oculta cuando se pasa el mouse por encima).
Deslizando el mouse por encima de esa barra, automéaticamente se ven las diferentes
opciones. Cuando uno quita el mouse de la barra, se vuelve a ocultar. A continuacion,
ampliaremos las funcionalidades de cada accion.
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INACTIVA

ACTIVA

DESCRIPCION

J Acciones v

Buscar/Filtrar

Comp. Retenciones

Listado PDF

Exportar CSV

ACCIONES

1) Abre la ventana de busqueda
donde se  configuran los
parametros.

2) Imprime el comprobante del
registro seleccionado.

3) Exporta en formato PDF el
listado que se Vvisualiza en
pantalla.

4) Exporta en formato CVS
(Excel) el listado con todos los
campos habilitados.

ATAJOS MENUS

J Acciones A
_ Para no volver a la pantalla
(D] (D) Mis Datos principal de la aplicacién de
PROVEEDORES, se puede ir a
P | P ] Mis Pagos las demas opciones desde la
barra lateral.
ATAJOS BOTONES
Aceptar 1) Guarda los cambios en la
pantalla activa que se esta
trabajando.
Cancelar
2) Deshace, no guarda los

cambios en la pantalla activa.
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Detalle de las Acciones
BUSCAR/FILTRAR
Al hacer clic en la opcion nos encontramos con la siguiente pantalla.
£2 Biisqueda X
V. RESTAURAR
Fecha pago Desde dd/mm/aaaa O
Fecha pago Hasta dd/mm/aaaa 0
N° de Pago
N° de Factura
4 CANCELAR ~ BUSCAR

En la pantalla podemos elegir que criterio utilizar para realizar la busqueda. Se puede
escoger entre las siguientes opciones:

Contiene

Igual

Distinta

Mo contiene

Mo es nulo

Es nulo

Al terminar de ingresar los valores de busqueda presionar el boton Buscar.
Para borrar los valores ingresados presionar el boton Restaurar.
Para salir de la pantalla presionar el boton Cancelar.
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COMPROBANTE DE
RENTENCION

Permite imprimir el comprobante de retencién de un pago. Para ello se debe tildar en
el casillero el o los registro/s y luego presionar el boton Comp. Retenciones

Camara de Diputados RET

Santa Fe

Comprobante Retenciones

Agente de Retencion de Sellos Nro. de Inscripcion 306000035-1
Agente de Retencidn de Ingresos Brutos Nro. de Inscripcién 400-002206-8

Orden de Pago N® 00012022

Q00

Total Comprobantes:

02 - (ORO0428E  OTROS MLE.P - BIENES DE COMSUMOS

Retenciones

29/06/2023

$126.000.00

$126,000.00

Dejamos constancla gue en el pago N° 00012022 realizado en el 20006/2023, por un importe de 126000.00, se practico
retendon en los conceptos segin detalle:

RETEMNCION INGREZOS BRUTOS
774 RETEMCIOMES SEG. SOCIAL
776 RETEMCION GANAMCIAS

RETEMCIOM IMPUESTO DE SELLOS

Total Retenciones:

TRANSFEREMCIAS POR CBL

Total Pagado:

Forma de Pago

00095311

LISTADO PDF

GW. 9798 24288 $5.670.00
GW. 9798 24288 £1.041.22
GW. 9798 24288 208264
Sobre Total OF $472.50

$9,266.46

$116.733.54

$116,733.54

Haciendo clic en esta opcion se generara un archivo del tipo PDF con los valores que

se encuentren en la pantalla principal de Mis Pagos

pestafia para poder descargarlo o imprimirlo.

. Este archivo se abrird en otra
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Camara de Diputados H
@ Santa F(!) LIStado

Listados de Pagos

(seleccionados)

N° Pago
9,224
11,663
11,669

11,670

12,022

Cantidad de registros: 5

EXPORTAR CSV

Importe
$72,000.00

$72,

$121

$60,000.00
$126,000.00

$451,000.00

Haciendo clic en esta opcién se generara un archivo del tipo CSV con los valores que
se encuentren en la pantalla principal de Mis Pagos. Este archivo se abrir4 con el
programa relacionado para este tipo de extension, puede ser Calc o Excel, donde

podréan editarlo, guardalo en su equipo o imprimirlo.
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PROVEEDORES

5.3 Estados de un Proveedor

Se presentan los posibles estados de un PROVEEDOR.

PRECARGA

Cargado pero no complet6 el formulario de inscripcion.

PENDIENTE DE
VALIDACION

Cargado, completé el formulario de inscripcion y esta a la
espera de la revisibn de la informacion por el personal
administrativo CDPSF.

PENDIENTE DE

Es un proveedor de la CDPSF, pero realizd una
modificacion de los datos y debe ser revisada por el

MOFICACION personal administrativo de la CDPSF.
Cargado, completé el formulario de inscripcion y personal
APROBADO administrativo CDPSF evalu6 que toda la documentacion
presentada es correcta.
Cargado, completd el formulario de inscripcién y personal
RECHAZADO administrativo qe la CDPSF evalué que existen errores en
la documentacion presentada o estaria faltando alguna
documentacion para ser aprobado.
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5.4 Creacidén acceso directo desde celular

Si lo desea y por cuestiones de comodidad puede instalar la aplicacion como un

acceso directo en su celular con Android o IOS.

En Android desde el navegador del celular (Chrome) acceder a

https://proveedores.diputadossantafe.gov.ar/, luego ingresar

al menu de Google Chrome con los 3 puntitos en la parte superior derecha y sigue

estos pasos (marcados en amarillo):

PASO 1 PASO 2

09:00 2l 84%m

() @ rtadossantafe.govar < @@

09:07 Zrall 83% @

(O @ itado w & ® cC

Nueva pestafa

Nueva pestafa de incé...

Historial

Descargas

Favoritos

Pestanas recientes

Compartir...
Cuit

® oe
- Buscar en la pagina

B Traducir..
ﬁ Contrasena ©®

0 a Agregar a la pantalla prin...

@ Afio actual (O Afio anterior ) sttio para comput 0

B CcAMBIAR CONTRASENA

Q Configuracioén

@ Ayuda y comentarios

4+ NUEVA INSCRIPCION

Camara Dip. Santa Fe " Camara Dip. Santa Fe

I O [l @)
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PASO 3
09:07 M

() @ rtadossantafe.gov.ar

il 83% @

@

Agregar a la pantalla principal

bémara de Diputados

Cancelar Agregar ¢Desea anadir a la pantalla de inicio?
Mantenga pulsado un icono o pulse Afadir para
afiadirlo a la pantalla de inicio.

Cancelar Anadir

PASO 4

rlaal 75% @

L

Proveedores
1x1
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Luego busque el icono dentro de sus aplicaciones y ya puede acceder desde el.
En iPhone con I0S desde el navegador del celular (Safari) acceder
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https://proveedores.diputadossantafe.gov.ar/, luego seguir estos pasos (marcados

en amarillo):
PASO 1 PASO 2
Camara Dip. Santa Fe X
prueba.diputado taf
Opciones

e I=NOK

ﬂ AirDrop Mensajes Mail WhatsApp Ins

Copiar @
Cuit Agregar a Lecturas 00,0,
-
Agregar a Marcadores m
Cont A
B ‘e o Agregar a Favoritos e
0
@® Afoactual () Afio anterior Agregar a nota rapida
B cAMBIAR CONTRASERA Buscar en la pagina @
Agregar a Inicio
<+ NUEVA INSCRIPCION
Marcado @
Camara Dip. Santa Fe ™
Imprimir
AA @ prueba.diputadossantafe.gov.ar C @
Editar acciones...
< M m ©
PASO 3 PASO 4
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Cancelar Agregar a Inicio Agregar

. Cémara de Diputados
https://proveedores.diputados...
Se agregara un icono a la pantalla de inicio para acceder mas

rapido a este sitio web. Mapas

~g

D

Configura€y

ver 0 @ B
‘-.>~\ 1 ’

Billetera

e,
&

“Diputados” , #~ > SERLACA ’

U U Y | W S . S, . N—

123 espacio

¢

Luego busque el icono dentro de sus aplicaciones y ya puede acceder desde el.
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5.5 Cambio de contrasefa

En caso de querer cambiar la contrasefia realizar los siguientes pasos:

o a0 s~ w N PE

Colocar el CUIT
Colocar la contrasefia actual
Presionar el boton CAMBIAR CONTRASENA

Colocar la contrasefia nueva

Repetir la contrasefia nueva.
Presionar el boton INGRESAR.

Ingreso Sistema de Proveedores

o

@ Afoactual () Afio anterior

~

= CANCELAR CAMEIO

=» |INGRESAR
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5.6 Olvidé la contrasefna

En caso de querer recuperar la contrasefia realizar los siguientes pasos:

1. Colocar el CUIT

2. Presionar el boton OLVIDE CONTRASENA.

Ingreso Sistema de Proveedores

4+ NUEVA INSCRIPCION

»
L
i |i| i B Contrasefia

@® Ao actual () Afio

anterior

& CAMBIAR CONTRASENA

= OLVIDE CONTRASENA

3. Automaticamente recibira un mail al correo que utilizé en la registracién cuando

completd el formulario de inscripcion. Un indicio aparecera en la parte superior de

la pantalla.

Revisar en la Bandeja de Entrada del cliente de correo, si llegd un correo con el
asunto: CAdigo de seguridad alta proveedor.
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CAMARA DE DIPUTAD... Tesoreria  Solicitud de contraseia - Solicitud de contrasefia Estimado

En caso, de no encontrarlo fijarse en la carpeta de Correo No Deseado o Spam.

Al abrir el correo nos encontraremos con el siguiente mail.

Solicitud de contrasena = Rechbidos x Tesoreria x S
o CAMARA DE DIPUTADAS Y DIPUTADOS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE =sistemasgg@diputadossantafe.g.. & 19:46 (hace 1 minuto) ¥y “
. parami v

Solicitud de contrasefia
Estimado

Enviamos su password de acceso al sistema

4321

Saludos Cordiales.

CAMARA DE DIPUTADAS Y DIPUTADOS DE LA PROVINCIA DE SANTA FE
GRAL LOPEZ 3055

Santa Fe

Cuit: 30-65119336-9

Consultas

Por consultas ponganse en contacto con la Direccién General de Informatica (Ing.
Victor Hugo Magnano: Oficina: 0342 — 4573130; Centrex: 3130) para que lo puedan
asesorar sobre el uso de la AW.
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