
PORTAL DE PROVEEDORES



OBJETIVOS PLANTEADOS POR EL MUNICIPIO

• Iniciar el proceso de despapelización en el Municipio de Tigre.
• Simplificar las tramitaciones internas y externas
• Disminuir la movilización interna.
• Brindar una imagen de Transparencia de los procedimientos 
administrativos.
• Definir al municipio como modelo a imitar llevando a sus 
ciudadanos al mundo digital.
• Generar mejoras en la entrega de servicios y en alternativas 
convenientes a las preferencias de los vecinos.

Si bien el Municipio de Tigre está acostumbrado a contar con una 
solución informática integrada, estos servicios y funcionalidades 
brindarán una mejor y más completa herramienta, que les 
permitirá continuar estando a la vanguardia tecnológica, agilizando 
la interacción con los Proveedores y cumplir con los requisitos de 
homologación establecidos por el Honorable Tribunal de Cuentas 
de la Pcia. de Bs. As., con las exigencias y el espíritu de la Reforma 
de la Administración Financiera en el Ámbito Municipal.



1. ACCEDER AL PORTAL DE PROVEEDORES

1. Accedemos al Portal de Proveedores
2. Ingresamos C.U.I.T y presionamos INGRESAR
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3. Al presionar Ingresar se verifica el CUIT ingresado con los 
servidores de AFIP, si no está inscripto o presenta alguna irregularidad 
un cartel de error informará al usuario.



Ejemplo de un error 
de C.U.I.T. inválido 
al ingresar:

4. En el caso de que el CUIT no 
presente ningún problema y el 
proveedor esté Preinscripto en el 
Portal de Proveedores se le solicitará 
la contraseña para acceder, vale 
aclarar, que si el CUIT tiene 
registrados más de un tipo de 
Proveedor deberá seleccionar desde 
un listado desplegable el número de 
Proveedor con el que desea ingresar.
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5. Una vez ingresados en el sistema aparecerá el Menú Principal donde 
se podrá acceder a los distintos módulos del sistema: Notificaciones, 
Reempadronamiento de Proveedores, Órdenes de Compra, Presentación 
de facturas, Pagos, Retenciones y Cambio de Clave.
En la parte superior podremos observar los datos del Proveedor que 
inicio sesión. Si existen notificaciones sin leer, aparecerán en un ítem a la 
derecha de la opción “Notificaciones”.
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2. MÓDULO PRESENTACIÓN DE FACTURAS

1. Ingresamos en la opción 
del Menú Principal 
“Presentación de facturas”.

2. Una vez ingresados en el 
módulo “Presentación de 
facturas” aparecerá 
una grilla con todas las 
órdenes de compra con 
saldo pendiente de 
facturar y los botones 
“Detalle de facturas” y 
“Presentar factura”.
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DETALLE DE FACTURAS:

Si hacemos click en la opción 
“Detalle de facturas” 
podremos visualizar 
el detalle de la orden de 
compra seleccionada y la 
información de todas 
las facturas asociadas a la 
misma.
Dentro de la información de 
las facturas asociadas a la 
orden de compra, 
podemos ver el estado 
(Pendiente de Verificación/
Aceptada/Rechazada) 
y el archivo adjunto de la 
factura haciendo click en 
el botón 
“Visualizar factura”
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PRESENTAR FACTURA

1. Si hacemos click en la opción “Presentar factura” (se puede acceder 
desde el Menú Principal o desde el Detalle de facturas) podremos 
presentar una factura, en el primer paso se deberá adjuntar la misma.



2. Una vez adjuntada la factura podremos visualizarla y aparecerá el botón 
“Aceptar” para continuar con el segundo paso.

3. En el segundo paso deberemos cargar la información de la factura, 
podremos visualizarla a la izquierda y a la derecha deberemos completar 
todos los campos y hacer click en Aceptar.
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4. Al hacer click en Aceptar el sistema verificará los datos de la factura 
con los proporcionados por AFIP.

5. En caso de que AFIP informe que alguno/s de los datos de la factura 
son incorrectos, se informará al Proveedor.
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6. Si la factura fue grabada correctamente, se informará que la misma está 
sujeta a verificación.
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3. MÓDULO ÓRDENES DE COMPRA

1. Ingresamos en la opción del Menú Principal “Órdenes de Compra”
2. Visualizaremos una grilla con todas las Órdenes de Compra y el botón 
“Detalle de facturas”.
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DETALLE DE FACTURAS:

Si hacemos click en la opción 
“Detalle de facturas” 
podremos visualizar el detalle
de la orden de compra 
seleccionada y la información 
de todas las facturas 
asociadas a la misma.
Dentro de la información 
de las facturas asociadas a 
la orden de compra, podemos 
ver el estado (Pendiente de 
Verificación/Aceptada
/Rechazada) y el archivo 
adjunto de la factura
haciendo click en el botón 
“Visualizar factura”.
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4. MÓDULO PAGOS

1. Ingresamos en la opción del Menú Principal “Pagos”.
2. Visualizaremos una grilla con todos los Pagos y el botón 
“Detalle de pago”.
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DETALLE DE PAGO:

Si hacemos click en la opción 
“Detalle de pago” podremos 
visualizar el detalle del pago 
seleccionado y la información 
de todas las facturas asociadas 
al mismo.

Dentro de la información de 
las facturas asociadas al pago, 
podremos ver el archivo
adjunto de la factura haciendo 
click en el botón 
“Visualizar factura”.
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5. MÓDULO RETENCIONES

1. Ingresamos en la opción del 
Menú Principal “Retenciones”.

2. Visualizaremos una grilla con 
todas las Retenciones y el botón 
“Visualizar Retención”.
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Si hacemos click en la opción “Visualizar Retención” podremos visualizar 
el detalle de la retención.

30-54558157-4Municipalidad de Tigre

Municipalidad de 
Tigre 2020
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6. MÓDULO PREINSCRIPCIÓN
REEMPADRONAMIENTO DE PROVEEDORES

1. Accedemos al Portal de Proveedores

2. Ingresamos C.U.I.T y presionamos 
Ingresar

3. Al presionar Ingresar se verifica el 
CUIT ingresado con los servidores de 
AFIP, si no está inscripto o presenta 
alguna irregularidad un cartel de error 
informará al usuario.



4. También se verifica la información 
con la base de datos de Major, si el 
Proveedor no está registrado aparecerá
un cartel que le preguntará si desea 
registrarse como Proveedor del 
municipio.

5. Luego de hacer click en “Aceptar” 
será redireccionado al módulo de 
Preinscripción/Reempadronamiento 
de Proveedores y aparecerá un 
instructivo que explica brevemente las 
distintas etapas del proceso de 
Preinscripción.



6. La verificación con AFIP se realiza 
en la etapa inicial (Ingreso), por lo 
cual comenzaremos en la segunda 
etapa “Inicio” donde se cargarán 
automáticamente los datos 
proporcionados por AFIP, los mismos 
deberán verificarse y se deberán 
completar los campos obligatorios 
restantes para continuar.

7. Una vez ingresados los campos 
obligatorios restantes, el sistema 
verificará que la información esté 
completa y avanzará a la tercera etapa 
del proceso de preinscripción; “Otros 
Datos”, en caso de cualquier error o 
campo incompleto el sistema alertará 
al usuario.



8. En “Otros Datos” podrá verificar los datos ingresados anteriormente 
y también asociar otras Personas, cargar Retenciones, Rubros, Referencias 
y Tributos Municipales.



ASOCIAR OTRAS PERSONAS:

En esta etapa podrá asociar 
personas a la empresa registrada, 
ingresando el CUIT 
correspondiente y haciendo click 
en “Verificar con AFIP”.

Al presionar Verificar con AFIP se 
verificará el CUIT ingresado con 
los servidores de AFIP, el proceso 
puede demorar unos segundos.



Una vez obtenida la respuesta, el sistema automáticamente completará 
los campos correspondientes con los datos obtenidos desde AFIP.
Por último, se deberá completar los campos restantes y hacer click en 
“Añadir”, si los datos son correctos la Persona se asociará al Proveedor 
y aparecerá en la lista inferior.



ASOCIAR INFORMACIÓN IMPOSITIVA:

En esta etapa, podrá agregar los 
regímenes de retención en los que 
está inscripto el Proveedor, deberá 
seleccionar Tipo, Régimen y el 
porcentaje de exclusión, por último, 
presionar en “Añadir”.
 
Si los datos son correctos, se 
agregará la Retención y se verá en 
el listado inferior.



ASOCIAR RUBROS:

En esta etapa podrá agregar los 
Rubros que posee el Proveedor, 
deberá seleccionar el código de 
Rubro y hacer click en “Añadir”.

Si los datos son correctos, se 
agregará el Rubro y se verá en 
el listado inferior.



ASOCIAR REFERENCIAS:

En esta etapa podrá asociar 
las Referencias que posee, 
deberá completar los campos
correspondientes y hacer click 
en “Añadir”.

Si los datos son correctos, se 
agregará la Referencia y se verá 
en el listado inferior.



9. Una vez completados 
todos los datos en la 
etapa “Otros Datos” se 
deberá hacer click 
en el botón “Avanzar”.



10. Se visualizará un resumen 
de toda la información de 
“Otros Datos”, se deberá 
corroborar la misma 
y presionar el botón 
“De acuerdo”.

11. En “Adjuntos” deberá 
adjuntar los documentos 
de todos los requisitos 
obligatorios para poder 
terminar todo el proceso 
de inscripción.
Los requisitos pueden ser 
obligatorios o no, varían según 
el tipo de proveedor y
sociedad y también pueden 
tener un formulario modelo 
para su descarga.

Una vez ingresada toda la documentación deberá presionar “Avanzar” 
y si la documentación es correcta un cartel le advertirá que ya está 
preinscripto como proveedor.



12. El proveedor recibirá un correo de confirmación en el correo que 
registró en la primera etapa “Inicio”.

13. El sector de compras también recibirá un correo desde el Portal 
informando que se preinscribió un nuevo proveedor.



7. MÓDULO PREINSCRIPCIÓN/REEMPADRONAMIENTO
DE PROVEEDORES – SECTOR COMPRAS

1. Accedemos al Portal de Proveedores ingresando a: 
Major > Compras > Actualizaciones > Proveedores > Gestión de Preinscripción.

2. Se deberá ingresar usario y clave 
de un usuario que posea los 
permisos suficientes para acceder 
al Sistema “Portal de Proveedores”.

3. Una vez ingresados, aparecerá 
en pantalla la primera opción 
“Preinscripción” donde podremos 
observar todos las Preinscripciones 
pendientes, al seleccionar alguna 
de ellas se podrá verificar toda la 
información correspondiente.



4. Luego de seleccionar una preinscripción se podrá verificar toda la 
información del Proveedor en las distintas etapas, presionando el 
botón “Siguiente”.



5. Una vez revisada toda la información tendremos dos opciones 
disponibles, citar u observar.



OBSERVAR:

En caso de que la información 
suministrada sea incorrecta, se 
puede Observar al proveedor, en
donde se indicarán los motivos u 
observaciones y se dará click en 
“Enviar”.
Se le informará por correo 
electrónico al Proveedor que su 
preinscripción fue rechazada por
los motivos indicados y tendrá 
acceso a un link que le permitirá 
corregir los datos de su
preinscripción.



CITAR:

En caso de que la información 
suministrada sea correcta, se 
puede Citar al Proveedor, se
deberá seleccionar la fecha y 
presionar “Aceptar”, se registrará 
una cita con el Proveedor.

Se le informará por correo 
electrónico al Proveedor sobre la 
citación y los detalles de la misma.



6. En Calendario de Turnos se podrá visualizar todos los turnos brindados.



7. En Observados se 
podrán visualizar todas 
las preinscripciones 
observadas.

8. En Citaciones se podrán 
visualizar todas las 
Citaciones.

9. Al seleccionar alguna de 
ellas se podrá verificar 
toda la información de las 
etapas de preinscripción 
nuevamente.



10. Luego de verificar toda la información haciendo click en “Siguiente” 
podremos aceptar o citar al Proveedor nuevamente.

CITAR:
Se citará al proveedor nuevamente, se deberá seleccionar un turno 
disponible.
Se le informará por correo electrónico al Proveedor sobre la citación y 
los detalles de la misma.



APROBAR:

Se aprueba la preinscripción y se registra como Proveedor del municipio, 
en caso de que el Proveedor esté registrado en la base de datos del 
Municipio, se deberá confirmar el Nro. Proveedor a reemplazar.
Se le informará por correo electrónico al Proveedor que su registración ha 
sido aprobada, como así también su Nro. de proveedor, CUIT y Clave para 
poder ingresar al sistema.



11. Finalmente, en Proveedores se podrán visualizar todos los Proveedores 
aprobados y desde Major escritorio podrán ver la información de los 
mismos y la documentación adjunta.



Gracias.


