
 

 

 

 

 

 

 

Instructivo para la Presentación de Documentación 
Post-Inspección y Descargos 
 

 
 
 

Paso a Paso 
 

1.​ Adhesión del servicio en Arca 
2.​ Constitución de domicilio 
3.​ Etapa de Recepción de Documentación (ERD) 
4.​ Etapa de Descargo (ED) 
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1.​ Adhesión del servicio en ARCA 

Para comenzar el trámite deberá primero adherir el servicio en ARCA  

 

●​ Ingresar en www.arca.gob.ar 
●​ Administrador de Relaciones de Clave Fiscal 
●​ Adherir Servicio 
●​ API Adm. Prov. de Impuestos Provincia de Santa Fe 
●​ Servicios interactivos 

 
 

 

 

Para más información sobre cómo adherir con su CUIT un servicio en ARCA,​
hacé click acá 

 

 
Importante: 

Las actas se encontrarán disponibles luego de las 72 hs de realizada la inspección. Si no 
recibe el correo de confirmación, verificá la casilla de spam o correo no deseado. En caso de 
utilizar una cuenta hotmail y persistir el inconveniente, se sugiere intentar con otra cuenta de 
correo electrónico. 
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http://www.arca.gob.ar/
https://serviciosweb.afip.gob.ar/genericos/guiaspasopaso/verguia.aspx%20?id=26


 

 
 
 

Una vez adherido al servicio y habiendo utilizado las credenciales para ingreso a ARCA, 
automáticamente se direcciona al sitio del Ministerio de Trabajo de la Provincia de Santa Fe.  

 
 

 
 

 
2.​ Constituir domicilio electrónico 

La primera acción que deberá realizar, es constituir domicilio electrónico. 

-​ Seleccionar en el menú la opción INGRESAR y luego Domicilio Electrónico del 
Expediente 

 

 
 
 
Buscar las actuaciones (número de acta de inspección brindada por el inspector) a la cual 
vincular el domicilio electrónico. 

-​ Completar la información solicitada y seleccionar Buscar 
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-​ Completar los datos solicitados  
-​ Hacer click en el casillero “He leído y acepto los Términos y Condiciones”. 
-​ Presionar el botón Registrar. 
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-​ El sistema confirmará que el registro se realizó correctamente 
 

 

Notificaciones 

-​ Recibirá un correo donde deberá confirmar el registro de domicilio declarado 
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3.​  

 

3- Etapa de Recepción de Documentación- ERD 

Una vez constituído el domicilio electrónico se deberá realizar la presentación de 
documentación  
 

-​ Ingresar en Etapa de Recepción de Documentación (ERD) 
-​ Seleccionar Presentar Documentación de ERD 

 

Leer con detenimiento los Requisitos y a continuación, presione el botón Siguiente. 

 

-​ Seleccionar las actuaciones sobre las cual desea agregar documentación  
-​ Presionar el botón Buscar 
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Seguidamente se despliega el formulario para cargar domicilio Fiscal, Legal y Constituido y la 
documentación que acredite vínculo entre la persona que inicia el trámite y la empresa 

-​ Completar los datos solicitados 
 

 

Cumplimentado este punto, se avanza a la siguiente instancia donde se solicita adjuntar la 
documentación que fuera requerida al momento de la inspección. 

-​ Completar la documentación requerida por cada trabajador si le fuera requerida 
como también la documentación general. 
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Leer con especial atención los requisitos que deben cumplir los archivos que se adjuntan en 
esta instancia. 

Para ver la documentación ya cargada puede presionar el botón Imprimir y ver el formulario 
con todo el detalle. 

-​ Presionar el botón PRESENTAR para finalizar la instancia de manera tal que pueda 
ser  procesada por el agente del Ministerio. 

-​ Confirmar la presentación (recordar que una vez confirmado no se podrán adjuntar 
más documentos) 

 

-​ Seleccionar Sí para que el trámite pase a ser Recepcionado en el Ministerio. 
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Seguimiento del trámite 

La documentación presentada en el trámite, será analizada por un funcionario del Ministerio 
de Trabajo, el cual podrá dar continuidad al proceso o bien observarlo. El motivo le será 
informado mediante una notificación enviada al correo electrónico. 

Trámite observado 

Si el trámite fué observado recibirá una notificación como se muestra a continuación. 

Para leer el motivo de la comunicación, deberá hacer clic en leer comunicación. 

 

 

El enlace conducirá a la sección COMUNICACIONES, en el cual se informarán las distintas 
instancias del trámite. 
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-​ Seleccionar el CUIT y presione el botón Consultar 

 

Ahí se encuentran todas las notificaciones que fué recibiendo esa CUIT, en los distintos 
trámites realizados. 

Para visualizar la comunicación deberá: 

-​  hacer click en el sobre correspondiente en la columna Ver detalle donde se podrá 
observar un alerta del trámite que desea ver. 

Recordar que una vez informada la notificación por sistema, la persona tendrá  72 hs hábiles 
para la corrección de las observaciones. 

Ejemplo:  

 

-​ seleccionar Ingrese Aquí para leer el motivo por el cual fué observado 
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En la columna Nota, se podrá ver el mensaje que fuera ingresado por el funcionario del 
Ministerio. 

-​ Hacer click en  Modificar Trámite  para modificar los domicilios y los datos del 
representante de la empresa.  

-​ Una vez modificados los datos necesarios, hacer click en el botón Guardar. 
-​ Se habilitará para cargar documentos de las personas relevadas. Una vez 

completado los requisitos solicitados, presionar el botón Presentar . 
 
 

3. 1 Solicitud de prórroga para presentación de documental 
 

Si fuera necesario solicitar plazo adicional para hacer la presentación virtual de la 
documentación solicitada, se deberá ingresar a: 

-​ Etapa de Recepción de Documentación ERD 
-​ Seleccionar Solicitud de Prórroga ERD 
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Lea con atención y detenimiento los requisitos necesarios para presentar dicha solicitud. 

 
-​ Al presionar  Guardar y se habilitará la carga de documentación que justifique la 

solicitud de prórroga . 
-​ Una vez cargados todos los documentos. Presionar Guardar y presentar para que 

sea visto/evaluado por un funcionario del Ministerio. 
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Comunicación de aceptación de prórroga y nuevo plazo para la presentación de 
documentación. 
 
 

Una vez emitido el nuevo plazo para la presentación de documentación, recibirá una 
COMUNICACIÓN en la sección correspondiente para tal fin. 

-​ Ir a la sección COMUNICACIONES 
-​ Hacer click en el sobre ubicado en la columna Ver detalle. Allí se podrá ver más 

información y se podrá descargar el documento enviado seleccionando la imágen de 
la columna Visualizar. 

 

 

 
 
Presentar Documentación de la ERD 
 En caso de aceptarse la solicitud de prórroga, se deberá proceder a cumplimentar la carga de la 
documentación requerida conforme el procedimiento indicado en el punto 3. 
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Etapa sumarial  
 
Importante 

Si no realizó con anterioridad la Etapa de Recepción de Documentación (ERD) ni constituyó y 
validó el domicilio electrónico, antes de continuar con esta etapa deberá completar dicho 
procedimiento: 

-​ Constituir el domicilio electrónico. 
-​ Validar la dirección de correo electrónico mediante el enlace recibido en la casilla 

informada. En caso de necesitar asistencia para realizar estas acciones, consulte el punto 
2 "Constituir domicilio electrónico". 

-​ Completar la información requerida para la constitución del domicilio electrónico. 

 
Esta etapa comienza con la recepción de una nueva notificación del  “Ministerio de Trabajo - 
Santa Fe” en el correo electrónico proporcionado para tal fin. 
 
Por favor no responda el mismo ni utilice esta dirección electrónica para enviar mensajes.  
 

-​ Hacer clic en leer comunicación para leer el motivo  
 

 
-​ Seleccionar el CUIT y presionar el botón consultar 
-​ Ir a la columna Ver detalle y hacer click en la imagen del sobre que aparece en la 

columna 
-​ Hacer click en la comunicación SyM - Notificación Plazo Etapa Descargo (ED) para 

ver su contenido. 
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Ejemplo de visualización: 

 
-​ Presionar Ingresar Aquí para ver la comunicación.  
-​ Luego se podrá visualizar dos tipos de documentos: 1. el Acta de Infracción  2. la 

Notificación de Plazo de Descargo 
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4.1 Solicitud de Prórroga ED 

Previo a la fecha de presentación de la documental en esta etapa sumarial, podrá gestionarse 
una prórroga si lo considera necesario, para hacer la presentación de la información 
requerida. 

-​ Ir a Ingresar, Etapa de Descargo (ED), Solicitud de Prórroga de ED. 

Lea con atención los requisitos para la presentación de la Solicitud de Prórroga. 
 

 

-​ Presionar Siguiente  
-​ Luego deberá explicar los motivos de la solicitud de prórroga y seleccionar 

GUARDAR 
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Seguidamente deberá: 

-​ Adjuntar archivos/documentos que argumenten los motivos para la solicitud de 
prórroga. 

-​ Presionar Examinar podrá buscar el documento a adjuntar y luego Agregar 
Documento. 

-​ Para terminar el proceso de solicitud, seleccionar el botón Guardar y presentar. 

 

Notificaciones 

Finalizada la presentación del trámite, debemos aguardar la confirmación, observación o 
rechazo que será informada a través de la sección de COMUNICACIONES o bien por correo 
electrónico.  

-​ Seleccionar leer comunicación 

 
-​ Ingresar el CUIT y seleccionar el botón Consultar 
-​ Luego hacer click en el sobre de la columna Ver detalle 
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-​ Seleccionar Ingrese Aquí para  ver la observación generada 
 
 
 
 
 
 

-​ En la columna Nota, se podrá observar el motivo por el cual se observó la solicitud  
-​ Seleccionar Modificar trámite para modificar y cumplimentar con lo requerido.  

 

-​ Una vez actualizada la información, seleccionamos Examinar para buscar el 
documento a adjuntar  y al finalizar Agregar Documento. 

-​ Presionar el botón Guardar y Presentar para concluir el trámite. 

La aceptación del trámite será notificada a través de una comunicación indicando que el 
trámite ha finalizado. 

17 



 

 
 
4.2 Presentación del  Descargo 

La presentación del descargo con el ofrecimiento de la prueba que estime pertinente, podrá 
realizarla hasta las 23:59 del día fijado como plazo en la cédula de notificación enviada. 

-​ Ingresar a Etapa de Descargo (ED), seleccionar Presentar Descargo 

 
 

-​ Seleccionar el cuit y el expediente a trabajar y presionar el botón Buscar 

-​ Completar los datos inherentes a Domicilio (laboral, Fiscal y Constituído) y del 
Representante que inicia el trámite. 

-​ Seleccionar Examinar para adjuntar la documentación requerida. 
-​ Hacer click en Guardar 
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Una vez guardada esa información, pasamos a la instancia siguiente donde se va a adjuntar 
el Descargo y la documentación que estime pertinente. 

-​ Seleccionar Examinar para adjuntar el escrito de descargo 

 
-​ Hacer click en Agregar/Modificar Documentación del trabajador  
-​ Seleccionar el tipo de prueba  y luego Examinar, para cargar la documentación 

relacionada a las pruebas. 
-​ Hacer click en Agregar documento 
-​ Seleccionar Presentar 
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Notificaciones 
Una vez realizada el Acta de Descargo por parte del Ministerio, podrá visualizarla ingresando 
en COMUNICACIONES o bien a través del correo electrónico que recibirá en su casilla. 
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En caso de haber ofrecido prueba informativa, en el listado de las comunicaciones deberá 
aparecer la comunicación correspondiente al Oficio de prueba informativa, firmado 
electrónicamente por el funcionario del Ministerio, para que pueda ser descargado y utilizado 
para diligenciar la prueba como establece el acta de descargo. 

 
 

 
4.3 Presentar Acreditaciones 

La presentación de la documentación pendiente de acreditación se podrá realizar hasta las 
23:59 del día que figura como límite en el acta de descargo enviada. Se hará de manera 
virtual, subiendo la documentación requerida al sistema. 

-​ Ir a Ingresar, Etapa de Descargo (ED) 
-​ Seleccionar Presentar Acreditaciones 
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Prestar especial atención a los requisitos que se informan cuando comienza el trámite. 

-​ Seleccionar botón siguiente 

 

-​ Seleccionar la cuit y el expediente a trabajar y presione el botón Buscar 
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-​ Completar los datos inherentes a Domicilios y del Representante que inicia el trámite, 
adjuntando la documentación requerida si fuera solicitada. 

 
-​ Seleccionar Examinar para adjuntar la documentación requerida de personas 

relevadas y/o documentación general pendiente de presentar o acreditar. 
-​ Hacer click en Agregar documento 
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-​ Presionar el botón Presentar para que la información pueda ser analizada en el 
Ministerio. 

 
 
Una vez que el Ministerio realiza el Acta de Acreditación y la firma electrónicamente, podrá 
ser visualizada en el momento que se reciba la comunicación correspondiente notificada en 
COMUNICACIONES. 
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4.4-  Presentar Resultado de Prueba Informativa 

La presentación del resultado de prueba informativa se podrá realizar hasta las 23:59 del día 
que figura como límite en el acta de descargo enviada. Se hará de manera virtual, subiendo la 
documentación requerida al sistema. 

-​ Ir a Ingresar 
-​ Seleccionar Etapa de Descargo (ED), Presentar Resultado Prueba Informativa. 

 

 

Preste especial atención a los requisitos que se informan cuando comienza el trámite y 
presione el botón siguiente. 

 

-​ Seleccionar el Cuit y complete el número de Expediente a trabajar y presione el botón 
Buscar. 
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-​ Completar los motivos y cargar la documentación haciendo clic en Examinar para 
adjuntar la documentación correspondiente.   

-​ Hacer click en agregar documento luego de seleccionar cada archivo 
-​ Seleccionar Guardar y presentar 

 

Prueba testimonial 

En caso de ofrecer prueba testimonial y de ser admitida por la autoridad competente, su 
producción se realizará de manera presencial mediante la celebración de una audiencia. La 
fecha, hora y demás datos de la audiencia serán notificados a través de la Bandeja de 
Comunicaciones del sistema, por lo que se recomienda consultar dicho medio en forma 
periódica. 
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Realizada la carga de la documental, deberá presionar el botón Guardar y presentar para que 
la información sea analizada en el Ministerio. 
 
Visualización de la resolución 

Una vez que el Ministerio realiza la cédula de notificación  de  resolución  y  adjunta  dicha  
resolución,  ambos documentos podrán ser visualizados en el momento que se reciba la 
comunicación correspondiente. 
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