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Introducción  

 El portal de Compras Públicas de la Provincia de Catamarca (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: 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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Acciones que realiza el usuario “Solicitante”  

 El Solicitante crea la Solicitud de Contratación y completa la Información 

Básica, los Ítems y el Detalle de Entrega.  

 En el menú Solicitud de Contratación, seleccionar de la lista desplegable la 

opción “Crear Solicitud de Contratación”.  

 

 

 

 Se habilita la pantalla Solicitud de Contratación para comenzar con la carga 

de datos del Paso 1.  

 Completar los campos de ingreso obligatorio que están identificados con un 

asterisco rojo “*”. 
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Paso 1 - Datos Básicos 

 

 

 Completar todos los datos obligatorios: 

 Nombre de la Solicitud de Contratación: debe ingresar el nombre que 

identificará a la Solicitud de Contratación del bien o servicio que se 

solicita. 

 Objeto de la solicitud: debe ingresar una breve descripción del bien que 

se está solicitando.  

 Analista: debe presionar el botón “Buscar Analista” para que se habilite 

la pantalla de búsqueda. En esta pantalla, al presionar el botón “Buscar” 

se visualizan todos los analistas registrados. Para cargar un analista 

hacer clic sobre el ícono “Seleccionar Analista”. 

 Luego, clicar sobre el botón “Siguiente Paso”. 

 

Paso 2 – Completar Índices 



COMPR.  

 

8 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

 

 

Índice 1 - Información Básica  

 La Información Básica consiste en completar los datos de la Unidad Operativa 

de Contrataciones (U.O.C.) que seguirá con el Proceso de Compras, la Unidad 

que solicita la misma y el bien o servicio que se solicitó. 

 

 

 

 

Datos que completa 

el usuario Solicitante 

 

Datos que completa 

el usuario Analista 
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Presionar el botón “Guardar y Volver”. 

 

Índice 2 – Ítems  
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 El Solicitante tiene la posibilidad de: 

a) Importar ítems de una Solicitud de Contratación anterior.  

1. Buscar la solicitud con los ítems a copiar a través del botón 

“Buscar solicitud”,  

2. Clicar sobre el botón “Copiar”. 

b) Cargar los ítems: hacer clic en “Buscar ítem” para acceder a la siguiente 

pantalla. 

 

Seleccionar el ítem con el botón “Ingresar Ítems” y automáticamente se 

completarán los datos: 
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 Completar los siguientes campos de ingreso obligatorios “*” que componen  

el detalle de entrega:  

 Acondicionamiento (Embalaje) 

 Cantidad 

 Precio unitario  

 Al presionar el botón “Ingresar” los datos ingresados se trasladan al 

recuadro Resumen de Ítems. 
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 El sistema habilita el ingreso de varios renglones con el mismo código de ítems 

y el ingreso de ítems de distintos rubros y clases. 

 

 

 Cuando se ingresa un ítem, el campo de Especificaciones Técnicas no es de 

ingreso obligatorio. Una vez que el usuario ingresa un segundo ítem con el 

mismo código del ítem ingresado (previamente), el campo de Especificaciones 

Técnicas pasa a ser de ingreso obligatorio. 

 

 

Item con 

el mismo 

rubro 
Item de distinto 

rubro y clase 
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 Si no existe diferencia entre las especificaciones técnicas de dos ítems con el 

mismo código, el sistema valida que el campo Especificaciones Técnicas sea 

diferente a las especificaciones técnicas del código de ítem previamente 

ingresado.  

 Presionar el botón “Guardar y Volver”. 

  

Índice 3 - Detalle de Entrega 

 

 

 Al hacer clic en el botón “Completar Detalle” se habilita el siguiente popup: 
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 Completar la cantidad a entregar, el plazo de entrega y el lugar entrega, y hacer 

clic en el botón “Agregar Detalle”. Los datos se visualizan en el recuadro 

“Detalle Entrega del Ítem”. 

El plazo de entrega 

viene determinado 

automáticamente 

según lo establecido 

por ley. Sin 

embargo, es 

modificable por el 

usuario. 
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 El usuario puede indicar uno o más lugares de entrega por renglón de ítem y 

puede agrupar para uno o más ítems el mismo plazo y lugar de entrega.  

 Es imprescindible ingresar la cantidad total de la entrega, de lo contrario al 

momento de presionar “Guardar y Volver” el sistema muestra el siguiente 

mensaje: 

 

 Luego de completar los pasos que componen la Solicitud de Contratación 

presionar el botón “Guardar y Volver” para ir a la pantalla “Completar pasos de 

Solicitud de Contratación”. 
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Al presionar el botón “Enviar al Analista” el sistema arroja el siguiente mensaje: 
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Acciones que realiza el usuario “Analista”  

 En el menú Solicitud de Contratación elegir de la lista desplegable la opción 

Buscar Solicitud. 

 

 El Analista puede buscar la Solicitud de Contratación que se encuentra en 

estado Pendiente Análisis por el campo: “Estado solicitud de contratación”, 

“Nombre de la solicitud de contratación” o “Número de solicitud de 

contratación” y luego presionar el botón “Buscar”.   

 El sistema mostrará un renglón con los datos de la solicitud de contratación. 

Éste contiene los siguientes iconos de acción: 

 Editar Solicitud de contratación: permite acceder a la pantalla para 

completar la información presupuestaria. Aquí se puede ingresar el objeto 

del gasto y ejercicio, buscar las partidas presupuestarias, asignar y cargar 

a los autorizadores.  

 Solicitar Rectificación Solicitud de Contratación. 
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 Ver Historial Solicitud de Contratación. 

 

 

 El Analista completa el Paso 2 - Completar Índices, carga la imputación 

presupuestaria, selecciona los autorizadores y envía a autorizar. 
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Índice 4 – Anexo u Observación   

 El sistema muestra la siguiente pantalla donde trae la información de la Solicitud 

de Contratación, el total por objeto del gasto y la opción para ingresar la APG.  

 

 Cargar los datos obligatorios y presionar el botón “Guardar y Volver”.  

 

Índice 5 – Ingreso de Autorizadores 
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 Por último, se debe indicar el autorizador de la Solicitud de Contratación. El 

Analista selecciona la repartición, al ingresarla se visualizan una lista con los 

Autorizadores correspondientes a esa repartición. Debe seleccionar al usuario 

con ese rol y presionar el botón “Seleccionar” para trasladar el dato al campo 

Autorizador Seleccionado. Para quitar un usuario de la lista de seleccionados se 

procederá, de la misma forma que al seleccionarlo, clicando sobre el botón 

“Quitar”. 
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 Presionar el botón “Guardar y Volver” para ir a la pantalla de Índices. 
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Al presionar el botón “Siguiente Paso” se habilita el Paso 3. 

 

Paso 3 – Enviar a Autorizar Solicitud de Contratación 
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 Presionar el botón “Enviar a Autorizar” para enviar la Solicitud de 

Contratación al Autorizador. 

 

 

Acciones que realiza el usuario “Autorizador”  

 El Autorizador buscar la Solicitud en estado “Pendiente de Autorización”. 

 

Buscar Solicitud de 

Contratación 
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 Presionar el ícono “Autorizar o Rechazar Solicitud de Contratación”: 
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 Si la Solicitud de Contratación se rechaza, el autorizador debe ingresar una 

justificación y se envía nuevamente al Analista para su corrección.  

 Si el Autorizador acepta la Solicitud de Contratación, el sistema muestra el 

siguiente mensaje de éxito. 

 

 Si se solicita una rectificación de la Solicitud de Contratación, el formulario 

vuelve al Autorizador, al Analista o al Solicitante según sea el caso, para su 

corrección y luego sigue el circuito hasta que vuelva a ser autorizada.  
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 Será competencia del Solicitante, o del Analista o del Autorizador ingresar y 

realizar las modificaciones correspondientes. 

 

Menú Otras Consultas  

 Esta funcionalidad tiene como objetivo complementar el menú principal del 

Circuito de Provincia, con la solapa de “Otras Consultas”. De esta forma, el 

usuario puede consultar información sobre los proveedores, y además permite 

consultar los códigos de ítems del catálogo de Provincia, asociados a los códigos 

de ítems generados por e-SIDIF.   
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Consulta de Proveedores  

 Mediante el filtro de búsqueda “Buscar Proveedores” el usuario puede 

consultar información sobre los proveedores usuarios de COMPR.AR. El sistema 

muestra un filtro de búsqueda con la siguiente información:  

 Número de CUIT/CUIL  

 Razón Social/Nombre y Apellido  

 Nombre de Fantasía  

 Estado de proveedor  

 Rubro  

 Clase 
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 Ingresando cualquier información, el usuario puede filtrar la búsqueda del 

proveedor. En este caso, se filtra la búsqueda por Estado del proveedor Inscripto. 

 

 Si el usuario requiere ver el detalle de los proveedores consultados, antes de 

iniciar la búsqueda, debe tildar la opción de “Ver detalle de proveedor”. 

 

 

Datos que filtran la búsqueda del proveedor 
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 Una vez ingresado el filtro, el usuario acciona el botón “Buscar” y el sistema 

arroja un listado con la información de los proveedores inscriptos. 

 

 

 

Consulta de ítems  

 Por medio del filtro “Buscar Ítems”, el usuario puede consultar información 

general de un ítem. 
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 Al accionar la solapa de “Buscar Ítems”, el sistema muestra un filtro de 

búsqueda con la siguiente información:  

 Código de producto/servicio  

 Código del producto/servicio  

 Rubro  

 Palabra clave del producto o servicio 

 

 Una vez ingresado el código de ítem, el usuario acciona el botón , y el 

sistema arroja la información del ítem consultado.  
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Filtro de Búsqueda Avanzada 

 Ingresando el rubro, clase y/o palabra clave el producto o servicio, el usuario 

puede filtrar la búsqueda del ítem. 

 

 Una vez ingresado el filtro, el usuario acciona el botón “Buscar” y el sistema 

arroja un listado con la información del ítem consultado. 
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 Con la opción de “Ver más”, se puede observar el detalle de cada ítem del 

listado y con la opción “Exportar a Excel” se genera un archivo que permite 

aplicar filtros personalizados a los ítems correspondientes al listado del ítem 

consultado. 
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