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Fundamentación

Objetivo

Requerimientos

RUCA es un sistema web que permite la inscripción 
de los operadores a las diferentes actividades y 
establecimientos con los que trabajan.
El desarrollo del sistema, surge ante la necesidad 
de agilizar los procedimientos de inscripción, carga 
y seguimiento de los trámites relacionados con las 
diversas actividades productivas vinculadas a la 
Cadena Agroalimentaria. 

Este manual tiene como objetivo instruir a los usuarios 
en la comprensión y utilización de las funcionalidades 
visibles para el perfil de Operadores del sistema RUCA.

El sistema está desarrollado en una plataforma web, 
por lo cual el único requerimiento necesario para 
utilizarlo es contar con un navegador web.
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Acceso al sistema

Para acceder al Registro Único de Control Agroalimentario deberás contar con Clave 
Fiscal- nivel de seguridad 3 y tener habilitado el sistema RUCA en la AFIP.  

Paso  1

Para ingresar al sistema RUCA, deberás escribir la URL de la página: 

http://www.ruca.magyp.gob.ar

A continuación, verás la siguiente pantalla: 
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En  el margen superior derecho de la pantalla, te encontrarás con 3 botones: 

Al hacer clic en el botón PADRÓN, podrás visualizar el listado completo de los 
operadores inscriptos en RUCA.

El padrón cuenta con un Buscador para localizar una inscripción en particular, utilizando 
palabras claves como Razón social, CUIT, actividad o establecimiento, etc.  
Si haces clic en el botón CONTACTO, podrás visualizar las diferentes vías de 
comunicación con RUCA.
El botón ACCESO A MINAGRO, permite el ingreso de los Analistas del Ministerio a 
través de un usuario y contraseña. 
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Para poder identificarte en el sistema, deberás hacer clic en <INGRESO POR 
AUTOGESTIÓN>.

Debajo, encontrarás el instructivo de Ingreso por Autogestión que te servirá de guía 
para que puedas acceder sin inconvenientes.

Por último, podrás visualizar los medios de contacto para comunicarte con personal 
del Ministerio de Agroindustria encargado de RUCA en caso de que lo necesites.
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Paso 2

Una vez identificado en Autogestión, podrás acceder a la pantalla principal del sistema.

 

En el margen superior derecho, podrás visualizar las notificaciones vinculadas a la 
tratimación de las solicitudes que hayas realizado.

A la derecha del ícono de notificaciones, podrás encontrar el botón <Cerrar sesión> 
que te permitirá salir del sistema de la forma correcta. 
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A la izquierda de la pantalla, encontrarás el panel de herramientas del sistema. 

 

Con el botón        podés ocultar o mostrar el panel de herramientas. 
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1. Inicio

Una vez dentro del sistema, si ingresás por primera vez, visualizarás un mensaje de 
atención indicando que deberás actualizar tus datos personales, haciendo clic en 
“Editar datos”. 

Los datos de contacto: teléfono y correo electrónico son obligatorios e indispensables 
para generar una boleta de pago. También es obligatorio cargar el Staff completo con 
sus respectivos puestos de trabajo, según corresponda. 
Para finalizar la carga de datos deberás hacer clic en el botón “Guardar”. 
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En los posteriores ingresos a la carga de datos visualizarás la pantalla de inicio con la 
información disponible de tu perfil.
Si deseas modificar alguno de los datos cargados deberás hacer clic en <Editar datos> 
y realizar los cambios necesarios.

Podrás visualizar tus datos en cualquier momento de la operación del sistema, haciendo 
clic en <Inicio>.
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2. Solicitud de Inscripción

En esta pestaña podrás cargar las solicitudes de inscripción  
al padrón de RUCA de los establecimientos y las 
actividades relacionadas con la cadena Agroalimentaria, 
y visualizar el estado de tus inscripciones. 

Al ingresar visualizarás el listado completo y el estado de todas tus solicitudes 
generadas:

El sistema te informará el número de solicitud, la fecha de creación, el nombre de la 
actividad, el establecimiento asociado, el estado y las acciones posibles de realizar con 
cada una de ellas. 
Podrás utilizar la opción “BUSCAR” para encontrar una solicitud en particular y filtrar la 
cantidad de solicitudes que deseas visualizar haciendo clic en “MOSTRAR”. Haciendo 
clic en los títulos de las diferentes columnas, también podrás ordenar las solicitudes 
a través de diferentes criterios (Número, Fecha, Actividad, Establecimiento y Estado).
En la columna “Acciones”, encontrarás el botón <Editar Solicitud> que te permitirá 
realizar todas las actividades necesarias para completar los requerimientos de una 
solicitud. 
También podrás visualizar una solicitud generada, haciendo clic en el botón VER 
DETALLES DE LA SOLICITUD     .  
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Estados de una solicitud:

Las solicitudes tienen los siguientes estados: 
• CARGADA: son las solicitudes en las que sólo se cargaron los documentos necesarios 
para cumplir los requisitos, sin realizar ninguna acción.
• ENVIADA: son las solicitudes que luego de cumplir los requisitos se enviaron para 
su análisis.
• BORRADOR: son las solicitudes iniciadas en las que aún no se han completado el 
requisito.
• PENDIENTES DE PAGO: son las solicitudes enviadas que aún no acreditan el pago 
de los aranceles. 
• EN ANÁLISIS: son las solicitudes que se encuentran en proceso de análisis para su 
posterior recomendación.
• RECOMENDADA: son las solicitudes recomendadas y enviadas a despacho para su 
aceptación.
• A LA FIRMA: son las solicitudes aceptadas y enviadas a firmar.
• FINALIZADA: son las solicitudes firmadas y aprobadas por el Ministerio de 
Agroindustria. Indican que el operador se encuentra inscripto en el padrón vigente, 
para la actividad solicitada.
• RECHAZADA: son las solicitudes rechazadas por el Ministerio de Agroindustria.

Crear una solicitud de inscripción: 
Para crear una nueva solicitud, deberás hacer clic en el botón <Nueva Solicitud>. 
 

A continuación deberás seleccionar la actividad a cargar en el menú desplegable.



13

Según la actividad seleccionada, el sistema solicitará información adicional, como por 
ejemplo: establecimiento donde se realiza la actividad, volumen operado, CUIT del 
prestador, etc. 
Luego, deberás hacer clic en el botón <Siguiente>. 

A continuación, para que la solicitud complete su curso, deberás cargar la documentación 
correspondiente, para cumplir con los requisitos vinculados a la inscripción de la 
actividad seleccionada.

 

NOTA: Todos los documentos subidos al sistema serán guardados en la pestaña “Mis 
documentos” para poder reutilizarlos en otras solicitudes.
Si alguno de los documentos que solicita el requisito, ya lo habías cargado con 
anterioridad, éste aparecerá en forma automática para poder seleccionarlo sin tener 
que volver a cargarlo. 
Si alguno/s de los documentos que tengas guardados en “Mis documentos” cumplen 
con cualquiera de los requisitos, lo podrás visualizar en la columna “Análisis” con el 
estado “CUMPLIDO”.
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Para subir la documentación, deberás hacer clic en icono “CARGAR DOCUMENTO”. 
Luego deberás subir el o los documentos en formato PDF, JPG o PNG.

A continuación podrás visualizar la siguiente pantalla, en dónde deberás cargar la 
documentación.
 

El color amarillo indica que deberás subir obligatoriamente todos los documentos 
para cumplir con el requisito. El color verde indica que deberás subir solo alguno de 
los documentos para cumplir con el requisito.
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Luego, hacé clic en “CARGAR NUEVO DOCUMENTO” y a continuación hacé clic en 
<Examinar>, seleccioná el documento de tu PC y hacé clic en “Examinar”.
 

 

Una vez cargado el archivo, podés asignarle un nombre al documento para poder 
buscarlo de manera sencilla cuando necesites reutilizarlo para otras solicitudes. Si no 
asignás un nombre, el sistema le adjudicará uno genérico.
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Para finalizar hacé clic en <Guardar>. 

Una vez cargados todos los documentos requeridos, podrás visualizar en la columna 
“Análisis”, el estado de los requisitos como “CARGADO”.  

La categoría PENDIENTE, en la columna “Análisis”, indica que aún faltan cargar 
documentos para cumplir el requisito. 

Si se ha solicitado una inscripción pero aún no se ha completado ninguno de los 
requerimientos, como por ejemplo: asociar un establecimiento (si fuese necesario), 
cargar un documento, etc. el estado de la solicitud será “BORRADOR”. Podrás 
completar los requerimientos haciendo clic en <Editar>.
 



17

La categoría PENDIENTE DE PAGO indica que ya se ha enviado la solicitud pero 
que aún no se ha acreditado el pago de los aranceles para que ser analizada. Podrás 
visualizarla haciendo clic en “VER DETALLE DE LA SOLICITUD”.

La categoría CARGADA indica que el documento está listo para enviar.  

Para continuar el proceso y generar los aranceles deberás hacer clic en <Enviar 
solicitud>.
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Luego de enviar la solicitud, se ha habilitará el botón <Pagar>. 

 
Deberás hacer clic en ese botón para finalizar el proceso. 

 

Luego deberás seleccionar el concepto, el medio de pago y por último hacer clic en 
<Generar Pago>.  

Podrás realizar el seguimiento del estado de tu solicitud desde la pestaña “Solicitud 
de inscripción” (Ver arriba “Estados de una solicitud”).
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3. Mis Documentos

En esta pestaña podrás administrar y agregar la 
documentación requerida para efectuar las solicitudes.  
Además, podrás visualizar el listado de la documentación 
de tus solicitudes y sus diferentes estados.

Al hacer clic en “Mis Documentos”, visualizarás la siguiente pantalla:

En la columna “Documento” podrás visualizar la denominación de cada uno de los 
documentos solicitados en los requisitos de las solicitudes efectuadas. 
En la columna “Archivo” podrás visualizar la cantidad de archivos cargados por 
documento requerido.
En la columna “Fecha de Carga” podrás visualizar la fecha en la que haz cargado cada 
uno de los documentos.
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En la columna “Estado” podrás visualizar el estado en el que se encuentra la 
documentación cargada. 

• CUMPLE: Indica que el documento cargado fue analizado y cumple con el 
requisito. 
• NO CUMPLE: Indica que el documento cargado fue analizado y no cumple con 
el requisito.
• A CORREGIR: Indica que el documento fue analizado y requiere alguna 
modificación.
• SIN ANALIZAR: Indica que el documento aún no fue analizado por los analistas 
de RUCA.

En la columna “Fecha de Vencimiento” podrás visualizar el vencimiento establecido 
por los analistas del RUCA para la documentación presentada. 
En la columna “Acciones” podrás visualizar y modificar la documentación presentada. 
Para visualizar un documento deberás hacer clic en “Ver detalle”:

Cuando un documento presenta el estado “SIN ANALIZAR” o “A CORREGIR” 
podrás modificarlo haciendo clic en “Editar”. A continuación podrás ver el detalle del 
documento.
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Podrás agregar más archivos haciendo clic en el botón <Agregar más archivos>, 
luego hacer clic en <Examinar>, elegir el archivo de tu PC y por último hacer clic en 
<Guardar>.
También podrás eliminar los archivos cargados haciendo clic en el botón <Eliminar 
archivo>. Es necesario tener en cuenta que no podrás eliminar el último archivo del 
documento, por lo que se recomienda cargar primero el archivo nuevo y en consiguiente 
eliminar el archivo obsoleto. 
Por último deberás hacer clic en el botón <Corregido> para enviar el documento 
modificado a su analizar.
Si no deseas enviar el archivo para su análisis, podrás guardar los cambios haciendo 
clic en <Guardar Cambios>. De esta manera podrás volver modificar o agregar más 
archivos al documento, pero no será tenido en cuenta para una solicitud hasta no 
hacer clic en <Corregido>.

Si necesitás subir una nueva documentación, hacé clic en <Subir Documentación>. 

Luego  completá los datos requeridos, hacé clic en <Examinar>, elegí el archivo de tu 
PC y por último hacé clic en <Subir>.

A continuación podrás visualizar el documento cargado en el listado de documentos.
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4. Requisitos

En esta pestaña podrás visualizar el listado de los 
requisitos vinculados a las solicitudes que hayas realizado. 

Al hacer clic en esta opción, visualizarás la siguiente pantalla:

 

En la columna “Requisito” podrás visualizar la denominación de cada uno de los 
requisitos de las solicitudes efectuadas. 
En la columna “Estado” podrás visualizar el estado en el que se encuentran cada uno 
de los requisitos.
En la columna “Vencimiento” podrás visualizar la fecha de vencimiento de cada uno 
de los requisitos. Le vigencia de un requisito estará supeditado al vencimiento de los 
documentos utilizados para cumplirlo.
NOTA: Es importante destacar que a cada documento presentado para cumplir un 
requisito, los analistas del Ministerio de Agroindustria  les asignarán una fecha de 
vencimiento. Para continuar inscripto en el registro del padrón de RUCA, será necesario 
actualizar la documentación previamente a la de su vencimiento. 
En la columna “Establecimiento” podrás visualizar la denominación del establecimiento 
al que corresponde cada requisito.
En la columna “Documentos” podrás visualizar la cantidad de documentos utilizados 
para cumplir cada requisito. 
En la columna “Establecimiento” podrás visualizar la denominación del establecimiento 
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al que corresponde cada requisito.
En la columna “Acciones” podrás visualizar y modificar la documentación presentada. 
Para visualizar el detalle de la documentación presentada para el cumplimiento de un 
requisito deberás hacer clic en <Ver detalle>.

A continuación podrás visualizar los documentos cargados y sus respectivos estados.

Cuando un requisito presenta el estado “PENDIENTE” o “CARGADO” podrás subir 
o modificar los documentos haciendo clic en <Editar> y a continuación cargar los 
nuevos documentos como se detalla en “Crear una solicitud de inscripción”.
Una vez cargados los documentos podrás visualizar su nuevo estado en el listado de 
requisitos.
Los estados de los requisitos son:

• CARGADO: Indica que el requisito se encuentra cargado pero aún no fue 
analizado por los analistas de RUCA.
• CUMPLE: Indica que el requisito se encuentra cumplido. 
• NO CUMPLE: Indica que los documentos cargados no cumplen el requisito.
• PENDIENTE: Indica que aún no se han subido los documentos para cumplir con 
el requisito. 
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5. Establecimientos

En la pestaña Establecimientos podrás visualizar  y cargar 
los establecimientos vinculados a tus solicitudes.

Al hacer clic en esta opción podrás visualizar el listado de establecimientos cargados.

 
En la columna ID, podrás visualizar el número RUCA asignado a cada establecimiento.
En la columna “Denominación” podrás visualizar el nombre del establecimiento. 
En la columna “Domicilio” podrás visualizar el domicilio declarado de cada 
establecimiento. 
En la columna “Acciones” podrás visualizar el detalle de un establecimiento y editar 
los datos cargados.

Para crear un establecimiento, deberás hacer clic en el botón <Crear Establecimiento>. 
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A continuación deberás completar los datos de los campos obligatorios.
 

Luego de ingresar los datos vinculados a la dirección del establecimiento (Provincia, 
Departamento, Localidad), deberás indicar las aclaraciones pertinentes en caso de ser 
necesarias.
Luego deberás señalar en el mapa la ubicación exacta para generar las coordenadas 
de georreferencia.

 
Para finalizar, deberás hacer clic en el botón <Crear Establecimiento>. 
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A continuación podrás visualizar el establecimiento cargado en el listado de 
establecimientos.
Para visualizar el detalle de un establecimiento, en la columna “Acciones”, deberás 
hacer clic en el botón <Ver detalle>. 
Para editar los datos de un establecimiento, en la columna “Acciones”, deberás hacer 
clic en el botón <Editar establecimiento>. A continuación deberás modificar los datos 
cargados y hacer clic en <Guardar> para efectuar los cambios.

 

6. Inscripciones finalizadas

En la pestaña Inscripciones Finalizadas podrás visualizar 
el listado de las inscripciones otorgadas, ver sus 
respectivos estados e imprimir comprobantes.

Al hacer clic en esta opción, visualizarás la siguiente pantalla: 

En las diferentes columnas podrás ver la información vinculada a la inscripción 
finalizada.
Dentro de la columna acciones podrás visualizar los detalles de la inscripción haciendo 
clic en el botón <Ver detalles>. También podrás imprimir descargar e imprimir el 
comprobante haciendo clic en el botón <Imprimir comprobante>.
RECORDAR: Las inscripciones tienen un vencimiento supeditado a la vigencia de la 
documentación presentada para cumplir los requisitos. El orden de los vencimientos 
estará signado por el primer documento a vencer. El sistema informará a los operadores 
a los 90, 60 y 30 días previos a cualquiera de los vencimientos, por correo electrónico 
y a través de las notificaciones, para poder cumplir con los plazos establecidos. 
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7. Pagos

En la pestaña Pagos podrás visualizar el estado de tus 
pagos y pagar aquellas solicitudes pendientes. 

Para pagar una solicitud deberás hacer clic en la pestaña “Pagar”. A continuación 
podrás visualizar el listado de pagos pendientes y sus aranceles correspondientes. 
Para efectuar el pago deberás realizar el procedimiento descripto al final del apartado 
“Solicitud de inscripción”.

NOTA: Para poder efectuar un pago será necesario tener cargado correctamente los 
datos personales y el Staff completo.
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Para visualizar el estado de los pagos realizados deberás hacer clic en la pestaña “Mis 
pagos”. A continuación podrás visualizar el listado de los pagos realizados, ver los 
estados e imprimir comprobantes. 
 
 

 


