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ANEXO VI: Instructivo para la carga de un Nuevo Contratante 
 

Primeramente, debemos asegurarnos de que el Contratante no haya sido registrado anteriormente. 
Para ello deberá ir al Menú Principal, posicionarse en el cuadro CONTRATACIONES, ir a la pestaña 

CONTRATANTE y hacer clic en “Búsqueda”. 

 
 

En la plantilla Búsqueda de Contratantes se sugiere buscarlo por CUIT: 
 

Cuadro. Pantalla Búsqueda de contratantes 

 

Luego de asegurarse de que el cliente no está registrado en el SVT, podrá registrar un Nuevo 

Contratante, haciendo clic en INGRESAR NUEVO. 

 

 

 

 

NOTA: Al momento de la carga de contratante físicos (personas físicas) es imprescindible verificar 

que el contratante tenga cargada su Dirección y País. En el caso de que no se encuentre cargado el 

mismo, favor de solicitar la carga de la misma a svt-soporte@conicet.gov.ar  para que sea agregado.  

En el caso de las altas de Nuevos Contratantes (personas físicas) es importante cargar estos datos 

ya que, sin ellos, no es posible continuar con el proceso de facturación.  
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REGISTRAR un Nuevo Contratante: 

 

1. Ir al Cuadro de CONTRATACIONES. Desde la pestaña Contratantes, hacer clic en “Registro”. 
 

 
 

1.1 En Registro de Contratante, debe seleccionar el tipo de persona. Hay dos opciones: 

 
 

1.1.1 Persona Física sin CUIT: es para registro de las personas físicas (no es para empresas u 
organizaciones). Se solicitarán los siguientes datos obligatorios: Nombre, Apellido y CUIL. 

Recomendamos también colocar en esta instancia el e-mail de contacto. Finalmente, “REGISTRAR”, y 

luego “GRABAR”. 

 
1.1.2 Otro: es para registro de personas jurídicas (empresas, asociaciones, universidades, etc.). En este 

caso, solicita un mayor número de campos a completar y se recomienda tener a mano la Constancia de 

CUIT ( ingrese aquí para descargarlo con el número de CUIT, o solicitarlo al contratante): 

● Razón Social: Colocar el nombre de la empresa, o nombre de fantasía, tal como figura en la 

Constancia del CUIT. 

● Sucursal, elija la opción "No" (a menos que, por ejemplo, sea una dependencia de la Universidad, 

tal como una Secretaría de Extensión, que se interpreta como sucursal). 

● Luego la nacionalidad y a continuación, se despliegan las siguientes opciones: Privado -> Empresa 

grande, pequeña y mediana empresa, sin fines de lucro, empresa del estado, otro; Público/Estatal - 

>Estado nacional, provincial o municipal; Comitentes múltiples. Sugerimos tener en cuenta la forma 

jurídica del contratante para definir el tipo de empresa (por ejemplo, una S.A o S.R.L es probable que sea 

una grande empresa y una SAU o SAS una pyme) o podría consultar al contratante el tipo de empresa para 

completar estos campos. 
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● Para verificar la situación frente al IVA, puede extraer ese dato del Alta o Constancia de inscripción en 

AFIP. En este documento, podrá verificar si es una entidad exenta, inscripta o no inscripta (ver ejemplos a 

continuación). 

● Luego completa el campo de CUIT, actividad industrial (debe cargar la principal), domicilio legal (como 

figura en la constancia del CUIT), denominación (o forma jurídica), país, provincia, partido o localidad y código 

postal. 

 
Puede constatar estos datos accediendo al siguiente link: https://www.cuitonline.com/ ingresando nombre, 

razón social, DNI, CUIT o CUIL. Ejemplo: 

 

 

 
 
 
Finalmente, dar clic en “REGISTRAR” y luego “GRABAR”. Este procedimiento se hace por única vez para cada 

nuevo cliente. 

 
A continuación, se da un ejemplo de dónde se pueden extraer los datos que se solicitan, en base a  la 

constancia de inscripción en AFIP: 
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CONSEJOS - NOTAS: 
 

✔ Recomendamos colocar el mail de pago a proveedores (quién será el contacto administrativo 
con la empresa). 

 

✔ Es importante que se cargue la provincia, por más que no sea un dato obligatorio. 
 

✔ No se pueden reeditar los datos del CONTRATANTE: En caso de requerir realizar alguna 

modificación, se debe solicitar la modificación por e-mail a svt-soporte@conicet.gov.ar . Del mismo modo 

que si ya cargó nuevamente el mismo contratante, solicitar eliminar el que fue mal  cargado a svt-

soporte@conicet.gov.ar. 

 

✔ Para asociar contratantes ya cargados por otros Prestadores, deberá ingresar con el CUIT o razón 

social y registrarlo desde su rol colaborador PRH/CCH dentro del módulo SVT. 

 

✔ En la parte superior de la constancia de inscripción figura la razón social del contratante, dentro 
de la misma puede figurar la forma jurídica como es el caso de las S.A. (ejemplo 2) o puede que no y en 
ese caso habrá una leyenda adicional donde describa la forma jurídica (ejemplo 1). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


