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Introducción  

 El portal de Contrataciones Públicas de la Provincia de Catamarca, República 

Argentina (COMPR.AR), es el sistema electrónico de gestión de las compras y 

contrataciones de la Administración Pública Provincial.   

 COMPR.AR una herramienta de apoyo en la gestión de contrataciones públicas, 

la cual permite la participación de los compradores, proveedores y la comunidad.  
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¿Cómo ingresar a al portal COMPR.AR?  

Colocar en la barra de direcciones: http://comprar.catamarca.gob.ar  

Requerimientos Técnicos para trabajar en el portal COMPR.AR  

  

Poseer algún navegador de internet, como pueden ser Internet Explorer, Mozilla 

Firefox o Google Chrome.  
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Ampliación 

 Usuarios que intervienen y acciones que se realizan: 
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Acciones que realiza el usuario “Solicitante” 

(Solicitud de ampliación o Solicitud de Disminución) 

 Para poder iniciar una ampliación el documento contractual debe estar vigente. 

 Ingresar en el menú “Documento Contractual” y en la pestaña “Buscar 

Documento Contractual”.  

 Luego, buscar el documento por alguno de los filtros que aparecen en 

pantalla: 
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 Presionar en “Ingresar Solicitud de Ampliación” de la columna “Acciones”. 

 

Ingresar Solicitud de Ampliación  

Paso 1: Crear solicitud 

 Ingresar una justificación que describa el motivo por el cual desea generar la 

solicitud de ampliación y presionar en “Crear”. 

 

 El sistema despliega la siguiente pantalla con los pasos a completar, y numera 

el comprobante de la ampliación: 
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 Ingresar en el link “Editar” del Índice 2.  
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Paso 2: Completar Índices 

 

 Aquí, debe ingresar la cantidad de bienes que desea ampliar. 
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 Para ello, seleccionar de los renglones adjudicados las cantidades que 

requiere ampliar o puede directamente establecer un porcentaje y el 

sistema calcula automáticamente el aumento de dichas cantidades en los 

respectivos renglones. 

 El sistema valida la cantidad de ítems que incorporó a la ampliación junto con el 

monto total y el porcentaje. 

 

 Finalmente, presionar en “Guardar y Volver”. 

 

Paso 3: Detalle de entrega y duración del contrato 
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 Ingresar el plazo y duración del contrato junto con la fecha de finalización del 

mismo. 
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 Completar el detalle de entrega de los ítems ampliados. Para ello, 

presionar en el signo “+” (de la primera columna) y completar el detalle de 

entrega por cada renglón. 

 

 

 

 Luego, presionar en “Agregar Detalle” y repetir el procedimiento según la 

cantidad de renglones que se desee ampliar. 

 
 Una vez completado el detalle de entrega presionar en “Guardar y Volver”. 
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 Finalmente, el solicitante presiona en el botón “Solicitar Afectación”. 

 Nota: Los índices completados correctamente figuran en color verde. 

 

 El sistema muestra el siguiente mensaje de éxito: 
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Acciones que realiza el usuario “Analista” 

 Ingresar en el menú “Proceso” y clicar en la pestaña “Buscar Afectación”. 

 

 Puede buscar la afectación por los filtros de búsqueda: 

 

 

 El proceso debe encontrarse en estado “Pendiente de Análisis”. Presionar en 

el ícono “Ingresar Compromiso Definitivo”: 
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 Clicar en “Editar Imputación” de la columna “Acciones”. 
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 Luego, presionar en “Guardar y Volver”. 
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 Finalmente, presionar en “Enviar a aprobar Presupuesto” y el sistema muestra 

el siguiente mensaje de éxito: 

 

 

Acciones que realiza el usuario “Autorizador SAF” 

 Ingresar en el menú “Proceso” y clicar en la pestaña “Buscar Afectación”: 
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 La solicitud de ampliación debe estar en estado “Pendiente de Afectación”. 

Presionar en el ícono  para validar el compromiso definitivo SAF. 
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 Verificar la carga presupuestaria y autorizar o rechazar la imputación 

presupuestaria.  
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Acciones que realiza el usuario “Autorizador” 

 

 

 Ingresar en la pestaña “Buscar Ampliación y Prorroga” del menú 

“Documento Contractual”: 
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 La solicitud debe estar en estado “Pendiente Envío Supervisión UOC”. 

Presionar en “Editar Solicitud de Ampliación” de la columna “Acciones”. 

Nota: El autorizador también podrá eliminar, enviar a revisión y ver el historial de 

dicha solicitud. 

 

Paso 4: Enviar a supervisar UOC 
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 Verificar que el proyecto de la Orden de Compra sea correcto y presionar en 

“Enviar a supervisión UOC” para que la UOC finalice la Solicitud de 

ampliación: 
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Acciones que realiza el usuario “Supervisor” 

 

 Clicar en la opción “Buscar Ampliación y Prorroga” del menú “Documento 
Contractual”. 
 

 

 Presionar en “Editar Solicitud Ampliación” 

 

 

Paso 5: Verificar índices 
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 Ingresar en “Acto administrativo de ampliación” y buscar el Acto 

administrativo de aprobación de la solicitud de ampliación. 
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 Presionar en “Vincular” y, luego, en “Guardar y Volver”. 

 

 

 En este momento la solicitud de ampliación pasa al estado “Autorizada” y el 

sistema automáticamente notifica a los proveedores. 
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Ingresar Solicitud de Disminución  

 Presionar en la opción “Buscar documento contractual” del menú 

“Documento Contractual”. 

  En la columna “Acciones” presionar en la opción “Ingresar Solicitud de 

Disminución”. 

 
 

 En los casos en los que la disminución supere el 20% se deberá requerir la 

conformidad del cocontratante. Para ello, el usuario con el rol de 

supervisor/gestor ingresa el porcentaje que desea disminuir. 
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Paso 1:  Crear Solicitud 

 El solicitante debe ingresar una justificación que describa el motivo por el cual 

desea generar la solicitud de disminución y, luego, presionar en “Crear”. 

 

  El sistema numera el comprobante de la disminución y solicita completar los 

índices. 

 

Paso 2: Completar Items 

 

 Aquí debe ingresar la cantidad de bienes que desea disminuir. Para ello, 

seleccionar de los renglones adjudicados las cantidades que requiere disminuir 

o establecer un porcentaje y el sistema calcula automáticamente la disminución 

de dichas cantidades en los respectivos renglones. 



COMPR.AR                                     

 

27 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

 

 El sistema valida de manera automática la cantidad de ítems que incorporó 

a la disminución junto con el monto total y el porcentaje. 
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 Presionar en “Guardar y Volver” y, luego, en “Enviar al Analista”. 

 

 

 El sistema muestra el siguiente mensaje de éxito: 

 

 

Paso 3 Cargar Imputación Presupuestaria 

Acciones que realiza el usuario “Analista” 

 Ingresar en “Buscar Afectación” del menú “Proceso”: 
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 Buscar la afectación por alguno de los siguientes campos: 

 

 La solicitud de disminución debe encontrarse en estado “Pendiente de 

Análisis”. Al presionar en el lápiz  “Ingresar Compromiso Definitivo”, el 

sistema despliega la siguiente pantalla:  
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 En la tabla “Índice de la Disminución” ingresar en “Imputación Presupuestaria”. 

 

 

 Presionar en “Guardar y Volver” y, luego, en “Enviar a Autorizador SAF”. 

 

 

 El sistema muestra el siguiente mensaje de éxito: 

 

 

Paso 4: Completar autorización SAF 

Acciones que realiza el usuario “Autorizador SAF” 
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 Ingresar en “Buscar Afectación” del menú “Proceso”: 

 

 La solicitud de ampliación debe estar en estado “Pendiente de Revisión SAF”. 

Presionar en el ícono  para validar el compromiso definitivo SAF.  

 

 Luego de verificar la carga presupuestaria, el autorizador SAF puede autorizar 

o rechazar la imputación presupuestaria.  
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Paso 5: Autorizar 

Acciones que realiza el usuario “Supervisor” 

 

 Seleccionar la opción “Buscar Ampliación, Prorroga y Disminución” del 
menú “Documento Contractual”. Puede buscar la solicitud por los distintos 
filtros:  
 

 

 La solicitud debe estar en estado “Pendiente Supervisión UOC”. Presionar en 

“Editar Solicitud” de la columna “Acciones”. 
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 Hacer clic en el botón   para registrar el Acto Administrativo de 

aprobación de la solicitud de disminución. 
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 Buscar el acto administrativo y presionar en “Vincular”.  
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 Presionar en “Finalizar” y el sistema muestra el siguiente mensaje de éxito.  

 

 En este momento la solicitud de disminución pasa al estado “Autorizada” y el 

sistema automáticamente notifica a los proveedores. 


