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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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Acciones que realiza el usuario “Gestor de 

Compra” 

 

Creación del Proceso de Compra  

 En el menú “Proceso”, seleccionar de la lista desplegable la opción “Crear 

Proceso”: 

 

 

Paso 1 - Creación del Proceso de Compra  

 El Gestor de Compra indica el nombre de la compra, determina el procedimiento 

de selección, el tipo de modalidad y el encuadre legal. Tendrá además la opción 

de indicar si dicho procedimiento “Genera Recursos” para los procesos de 

venta, alquiler o concesión.  
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 Al tildar en la opción “Genera Recursos” se habilitarán las siguientes opciones: 

 

 

 

 

 Completar los datos obligatorios y presionar el botón “Siguiente Paso”.  

 El sistema genera el Número de proceso de compra compuesto por el código 

de la Unidad Ejecutora, el número correlativo de los procesos de compras 

generados, y el código identificador del tipo de modalidad de compra. Por 

ejemplo: 901-0003-LPU20. 

 Aclaración: Para los procedimientos que se encuadren como contratación 

directa, se habilitará la opción para seleccionar el apartado. Una vez 

seleccionado el apartado se deberá desactivar aquellas instancias del 

procedimiento básico de las cuales se va a prescindir de acuerdo a la normativa 

vigente. 

 

Paso 2 - Completar Índices  

El Gestor de Compra completa el listado de Índices del pliego: 
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Índice 1 - Información Básica del Proceso 
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 Completar todos los campos obligatorios:  

 Etapa: Tipo de Etapa del Proceso de Contratación que puede ser Única o 

Múltiple.  

 Alcance: Nacional o Internacional.  

 Tipo de adjudicación:  

o Por cantidad de renglones:  

 Parcial: permite adjudicar una cantidad menor a la solicitada 

o distribuir las cantidades en distintos proveedores.  

 Total: la totalidad del renglón que se adjudica es a un solo 

proveedor. 

o Por renglones:  

 Parcial: permite adjudicar renglones a diferentes 

proveedores.  

 Total: la totalidad de los renglones se adjudican a un solo 

proveedor.  

 Tipo de cotización:  

o Por cantidad de renglón:  

 Parcial: permite ofertar cantidades menores a las 

solicitadas.  

 Total: no permite ofertar cantidades menores a las 

solicitadas. 

o Por renglones:  
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 Parcial: permite no ofertar la totalidad de los renglones.  

 Total: es obligatorio ofertar la totalidad de los renglones. 

 Monedas de cotización: seleccionar la moneda que se utilizará para el 

proceso de compras luego pulsar el icono   para hacer efectiva la 

selección.  

 Forma de envío de las invitaciones a los proveedores: de qué forma se 

les notificará a los proveedores, General o Particular.  

o La invitación “General” manda invitaciones a todos los proveedores 

del rubro y clase a contratar.  

o La invitación “Particular” permite seleccionar los proveedores a 

invitar.  

 Tipo de documento que genera el proceso: seleccionar el tipo de 

documento que genera el proceso, Orden de Compra o Contrato.  

 Otras condiciones: seleccionar la que se ajuste a nuestros requerimientos. 

 Plazo de mantenimiento de la oferta: determinar el plazo para el 

mantenimiento de la oferta.  

 Lugar de recepción de la documentación física: domicilio el cual será el 

lugar de recepción de la documentación.  

 Acepta prorroga: marcar si el proceso/orden de compra puede ser 

prorrogado. 

 Otros requisitos obligatorios: si se requiere presentar en la oferta de cada 

renglón documentación o imagen.  

 Presionar el botón “Guardar y Volver” para volver a la pantalla Índices del 

Pliego.  

 Aclaración: Aquellos campos que sean obligatorios para el gestor estarán 

marcados con un asterisco (*) en color rojo.  

  

Índice 2 – Detalle de Productos y/o Servicios 

 

 Seleccionar los ítems correspondientes, si no conoce el código del ítem puede 

buscar desde el catálogo: 
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 Al presionar el botón “Agregar ítem” los datos se visualizan en la tabla “resumen 

de ítems”.  

 

 Presionar el botón “Guardar y Volver” para ir a la pantalla Índices del Pliego y 

continuar con la carga. 

 

Índice 5 - Requisitos Mínimos de Participación 

 

 Estos datos no son obligatorios, pero se recomienda completarlos. En caso de 

no solicitar algún requisito, hacer clic en Eliminar. Caso contrario, completar en 

el campo Descripción de los distintos requisitos. 
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 En el caso que corresponda, tildar la opción “Se Debe Adjuntar 
Documentación”, indicar alguna de las dos opciones que se habilitan: en Papel 
/ Electrónico.  
 Para ingresar más de un requisito, presionar el vínculo “Agregar Nuevo 
Requisito”.  
 Presionar el botón “Guardar y Volver” para ir a la pantalla de Índices y 

continuar con la carga. 

 

Índice 6 – Cláusulas Particulares 
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 Ingresar las Cláusulas Particulares a través del documento “Pliego Bases Cond 

Part” previamente generado en GEDO. Completar todos los datos obligatorios y 

hacer clic en “Buscar”. 
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 Luego, vincular el Acto Administrativo con el proceso de compra. 

 

 Si el Acto Administrativo no es el correcto puede desvincularlo. Caso contrario, 

presionar en el botón “Guardar y Volver”. 

   

Índice 8 – Garantías 

 

 Si la compra supera los 10 módulos, podrá pedir la garantía: 

 De mantenimiento de la oferta: será del UNO POR CIENTO (1%) del 
monto total de la oferta. En el caso de cotizar con descuentos, alternativas 
o variantes, la garantía se calculará sobre el mayor monto propuesto. 

 De cumplimiento del contrato: TRES POR CIENTO (3%) del monto total 
del contrato. 
 

 Si la Unidad Operativa de Adquisiciones solicita otro tipo de garantía, por 

ejemplo: garantía técnica, el gestor de compras puede ingresar más de una 

garantía presionando en la opción Otras Garantías - “Agregar Nueva Garantía”. 
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 Presionar el botón “Guardar y Volver” para continuar con la carga. 

 

Índice 9 – Información del Contrato 

 

 

 El tiempo de duración del contrato permitirá al usuario supervisor cargar la 

fecha estimada de inicio del contrato una vez que el documento contractual se 

encuentre en estado perfeccionado.  
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 Completar los campos de ingreso obligatorio que se identifican con * y 

presionar el botón “Guardar y Volver”. 

 

Índice 10 – Supervisor  

 El Gestor selecciona el supervisor que ejecutará el expediente electrónico en 

GDE e ingresará los actos administrativos en COMPR.AR. 

 

 

 

 Seleccionar el usuario supervisor y pulsar el icono  para hacer 

efectiva la selección. Presionar el botón “Guarda y Volver” para continuar con 

la carga. 

 

Índice 11 – Penalidades 

 

 Este ítem se utiliza para cargar la información de las penalidades que puedan 

aplicarse para el proceso de compra que se está generando. 
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Índice 12 – Anexos  

 En este índice se puede cargar los anexos que considere necesarios, más allá 

de lo cargado en el pliego de particulares. 

 

 En el caso del Índice Anexo, se debe ingresar y adjuntar los anexos si fuera 

necesario. 

 

Índice 13 – Evaluadores 

 El Gestor podrá seleccionar una Comisión Evaluadora con 3 o más usuarios. En 
el caso de realizar una contratación directa podrá seleccionarse sólo un 
evaluador. 
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 Al pulsar el botón “Agregar”, los usuarios se listan por orden de selección. En 

la columna “Acciones”  podrá eliminar el usuario seleccionado: 

 

 

 Presionar el botón “Guardar y Volver” para continuar con la carga.  

 

Índice 16 – Alcance 

 

 El Gestor deberá seleccionar la Unidad Ejecutora:  
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 Al pulsar el botón “Agregar” la Unidad Ejecutora se “agrega” y se visualiza en 

la tabla.  

 

 Presionar el botón “Finalizar” para volver a la pantalla de Índices del Pliego y 

“Enviar al Supervisor”. 
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 Al realizar dicha acción el sistema muestra el siguiente aviso: 

 

 

Acciones que realiza el usuario “Gestor de 

Compra o Supervisor”  

 Buscar el Proceso de Compra que se encuentra en estado “Disponible para 

Adjudicar” y presionar el ícono “Adjudicar Proceso”. 

 

 

Preparar la Adjudicación  

 El sistema muestra los renglones adjudicados del Dictamen de Evaluación y las 

ofertas desestimadas (Otras ofertas). 
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 El Gestor de Compra / Supervisor puede modificar la recomendación dada por 

los evaluadores. 

 

 

 Para adjudicar las ofertas recomendadas o elegir una oferta ya desestimada, 

podrá utilizar los íconos “Agregar”  o visualizar el “Motivo de Descarte” 

.  

 En el caso de un tipo de adjudicación parcial/parcial o parcial/total, se puede 

seleccionar varios proveedores y distintas cantidades, siempre y cuando 

considere que la cantidad adjudicada sea menor o igual a la cantidad solicitada. 

En el caso de que no se respete el sistema arrojará el siguiente aviso: 

Ofertas 

desestimadas 
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 Cuando se trata de una adjudicación total/total solo se puede elegir un solo 

proveedor y respetando la cantidad solicitada/ofertada. 

 

 Si no se respeta esta modalidad y se escoge otras ofertas desestimadas de 

otros proveedores, el sistema notifica de este error ya que en este procedimiento 

no se adjudica por renglones sino por proveedor. 

 Una vez completados los renglones para adjudicar, se selecciona los usuarios 

Analista y Autorizador SAF: 
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 Por último, presionar el botón “Solicitar Afectación Definitiva”. El sistema 

muestra el siguiente mensaje:  

 

 

Documento Contractual 

 Una vez que se realizó el Compromiso Definitivo, buscar el Proceso que se 

encuentra en estado “Pendiente Generar Documento Contractual” y presionar 

el ícono “Adjudicar Proceso”. 
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 Muestra la siguiente pantalla donde se visualiza lo cargado anteriormente: 

 



COMPR.AR                                     

 

27 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

 

 Al clicar en el botón “Generar Documento Contractual” se accede a la 

siguiente pantalla:  
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 Ingresar el Acto Administrativo de Adjudicación y el autorizador, editar el 

Documento y enviar a Autorizar. 

 Al accionar el botón “Ingresar Documento” queda asociado el Acto 

Administrativo y se habilita el recuadro para ingresar el autorizador del 

Documento Contractual. 

 Luego, presionar el botón “Guardar Autorizador”. 

 

 Para completar la información básica de la Orden de Compra, accionar el icono 

. 
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 Completar el Índice 3 - Detalle de Entrega: el sistema muestra el detalle del 

Ítem, el cual nos permite editar desde el icono  . 
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 Completar los datos obligatorios y presionar el botón “Agregar Detalle”: 

 

 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: 
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 Al presionar el Botón “Enviar a Autorizar” el sistema muestra el siguiente 

mensaje: 

 

 

Circulares 

 Ingresar en “Proceso de compra” y presionar en la pestaña “Buscar 

Proceso”. 

 

 El proceso se encuentra en estado Publicado: 
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 Al presionar en el ícono    se refleja la siguiente pantalla: 
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 Indicar el tipo de Circular si es: 

  “Aclaratoria” o “Modificatoria” respecto de los términos del Pliego, 

  “Con consulta” o “Sin Consulta” para informar si se origina por consulta 

de proveedores o no. 

 

 

 Seleccionar el autorizador: 
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 Finalmente, presionar en “Siguiente Paso”. 

 En el Paso 2 para enviar a autorizar la circular, se muestran los datos 

cargados en el paso anterior. 

 A partir de esta instancia del proceso se presentan cuatro posibilidades de 

acuerdo al tipo de Circular. 

 

1.Circular Aclaratoria sin consulta 

 En la parte inferior se habilita la Sección Aclaraciones. En el campo descripción 

se debe detallar el texto de cada aclaración. 

 

 Para ingresar más de una aclaración, clicar en el link “Agregar nueva 

aclaración”. 
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 Finalmente, presionar el botón “Enviar a autorizar”. 

 

 

2. Circular Aclaratoria con consulta 

 En este caso el proceso es igual al caso anterior pero antes de enviar a autorizar 

habilita el campo “Consultas que responde”.  

 Aquí, van a estar enumeradas los datos de todas las consultas ingresadas por 

los proveedores y debe asociar las consultas que correspondan tildando el 

checkbox en la última fila. 
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 Una vez asociada la Circular con la consulta, presionar en “Enviar a autorizar”. 

 

Acciones para autorizar Circulares 

 El autorizador recibe la notificación de la Circular ingresada y busca el 
Proceso de Compra indicado: 
 

 

 

 Presionar en el ícono  para ver toda la información cargada por el 

Supervisor/Gestor: 

 

 Para poder “Autorizar” debe ingresar nuevamente su contraseña y presionar el 

botón “Autorizar”. El sistema comunicará a los proveedores sobre la Circular y 

despliega el siguiente mensaje: 
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 En caso de rechazar la autorización, es obligación ingresar un texto en 

el campo Justificación. El sistema notifica al usuario solicitante del rechazo: 

 

 

Menú Otras Consultas  

 El usuario puede consultar información sobre los proveedores, y los códigos de 

ítems del catálogo de Nación. 

 

 

Consulta de Proveedores  

 Al seleccionar Buscar Proveedores, 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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 En este ejemplo, se filtra la búsqueda por estado Inscripto del proveedor: 

 

 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”. 
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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 seleccionar Buscar Ítems, el sistema muestra un filtro de búsqueda con la 

siguiente información:  

 Código del producto/servicio  

 Rubro  

 Palabra clave del producto o servicio 

 

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

sistema arroja la información del ítem consultado: 

 

Consulta por código de 

producto o servicio 
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 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: 

 

 

 

 


