
Gobierno de Catamarca
2021

Resolución

Número: 

Referencia: Manuales Operativos del Sistema Electrónico de Contrataciones de la Administración
Provincial "COMPR.AR"

 
VISTO:

El Expediente Electrónico EX-2021-00658603- -CAT-CGP, por el cual la Contaduría General de la
Provincia gestiona la aprobación de los Manuales Operativos del Sistema Electrónico de Contrataciones de
la Administración Provincial "COMPR.AR", en virtud de lo dispuesto por la Ley Nº 4938 t.o., su
Reglamento Parcial N° 2 aprobado por Decreto Acuerdo Nº 1127/2020, y modificatorios, y el Decreto
Acuerdo Nº 751/2018; y

CONSIDERANDO:

Que por Decreto Acuerdo Nº 751 de fecha 02 de Julio de 2018, se aprobó la implementación del Sistema
Electrónico de Contrataciones de la Administración Provincial “COMPR.AR”, facultando a la Contaduría
General de la Provincia a dictar las normas complementarias, aclaratorias y operativas necesarias para la
implementación del mismo.

Que mediante el dictado del Decreto Acuerdo Nº 1127, de fecha 02 de julio de 2020, se aprobó el
Reglamento Parcial Nº 2 de la Ley Nº 4938 t.o., que constituye la reglamentación de ejecución de los
artículos 86º al 105º del Sistema de Contrataciones del Estado Provincial.

Que por Resolución RESOL-2020-23-E-CAT-CGP#MHF, de fecha 08 de Julio de 2020, la Contaduría
General de la Provincia implementó el Sistema Electrónico de Contrataciones de la Administración
Provincial “COMPR.AR”, cuyo sitio de internet http://comprar.catamarca.gob.ar, o aquel que en el futuro
lo reemplace, y lo estableció como único medio habilitado para efectuar el empadronamiento e inscripción
de proveedores en el Registro de Proveedores del Estado Provincial.

Que por Resolución RESOL-2020-24-E-CAT-CGP#MHF, de fecha 08 de Julio de 2020, modificada por
RESOL-2020- 32-E-CAT-CGP#MHF de fecha 13 de agosto de 2020, Contaduría General de la Provincia
estableció los requisitos para la inscripción y empadronamientos de proveedores en el Registro de
Proveedores del Estado Provincial.

Que el Artículo 89° de la Ley N° 4938 t.o. establece: "La Contaduría General es el Órgano Rector que
tendrá a su cargo la centralización del dictado de las políticas, normas, procedimientos, métodos,
información, control y evaluación del Sistema de Contrataciones, en el ámbito del Sector Público
Provincial".



Que en virtud de lo expuesto, resulta necesario que la Contaduria General de la Provincia, apruebe los
manuales operativos para la inscripción, consulta, modificaciones en el Registro de Proveedores y la
posterior realización de Ofertas, Garantías y Contratos, Acuerdos Marco, etc., y seguimiento y control de
los procesos en el Sistema Electrónico de Contrataciones, "COMPR.AR".

Que en IF-2020-00XXXXXX-CAT-DSJP#CGP, agregado en Orden X, ha tomado intervención la
Dirección de Servicio Jurídico Permanente de la Contaduría General de la Provincia mediante Dictamen
Jurídico Nº XX/2020.

Que el presente acto se dicta en uso de las facultades conferidas por el Artículo 89º de la Ley Nº 4938 t.o.,
de Administración Financiera, de los Bienes y Sistemas de Control del Sector Público Provincial, el
Artículo 3º del Decreto Acuerdo Nº 751/2018 y lo normado por el Artículo 7° del Anexo I del Reglamento
Parcial Nº 2 de la Ley Nº 4938 t.o., aprobado por Decreto Acuerdo Nº 1127/2020.

Por ello;

LA CONTADORA GENERAL DE LA PROVINCIA

RESUELVE:

ARTÍCULO 1°: Apruébanse los Manuales Operativos del Sistema Electrónico de Contrataciones de la
Administración Provincial “COMPR.AR”, los que como Anexos: IF-2021-00664925-CAT-CGP; IF-2021-
00664935-CAT-CGP; IF-2021-00664945-CAT-CGP; IF-2021-00664958-CAT-CGP; IF-2021-00664978-
CAT-CGP; IF-2021- 00664985-CAT-CGP; IF-2021-00664989-CAT-CGP; IF-2021-00664993-CAT-CGP;
IF-2021-00665046- CAT-CGP; IF-2021-00665086-CAT-CGP; IF-2021-00665107-CAT-CGP; IF-2021-
00665140-CAT-CGP; IF-2021-00665142-CAT-CGP; IF-2021-00665148-CAT-CGP; IF-2021-00665150-
CAT-CGP; IF-2021- 00665156-CAT-CGP; IF-2021-00665160-CAT-CGP; IF-2021-00665169-CAT-CGP;
IF-2021-00665175- CAT-CGP; IF-2021-00665178-CAT-CGP; forman parte integrante del presente
instumento legal.

ARTÍCULO 2°: Tomen conocimiento a sus efectos: Ministerio de Gobierno, Justicia y Derechos
Humanos, Ministerio de Modernización y Planificación, Ministerio de Infraestructura y Obras Civiles,
Ministerio de Hacienda Pública, Ministerio de Salud, Ministerio de Desarrollo Social y Deporte, Ministerio
de Educación, Ministerio de Vivienda y Urbanización, Ministerio de Industria, Comercio y Empleo,
Ministerio de Agricultura y Ganadería, Ministerio de Agua, Energía y Medio Ambiente, Ministerio de
Ciencia e Innovación Tecnológica, Ministerio de Inversión y Desarrollo, Ministerio de Minería, Ministerio
de Seguridad, Ministerio de Cultura y Turismo, Ministerio de Comunicación, Ministerio de Trabajo y
Recursos Humanos, Secretaría de Finanzas Públicas, Tesorería General de la Provincia, Subcontaduría
General de Registro e Información Financiera, y Subcontaduría General de Control.

ARTÍCULO 3°: Comuníquese, publíquese, dése al Registro Oficial y archívese.

Digitally signed by SORIA Veronica Edith
Date: 2021.07.14 17:29:17 ART
Location: San Fernando del Valle de Catamarca

Digitally signed by GDECatamarca
DN: cn=GDECatamarca, c=AR, o=Tesoreria General de 
la Provincia, ou=Secretaria de Modernizacion del Estado 
de Catamarca, serialNumber=CUIT 30636511354
Date: 2021.07.14 17:29:25 -03'00'



 

 

   
COMPR.  

         

 

 

 

 

 

 

 

PRE-INSCRIPCION  PROVEEDOR



COMPR.  

 

1 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

Contenido 
Inscripción de Proveedores ........................................................................ 2 

Preinscripción en COMPR.AR ..................................................................... 4 

A. Seleccionar el tipo de proveedor. ...................................................... 5 

B. Cargar los datos básicos .................................................................... 5 

C. Seleccionar los Rubros / Clases. ........................................................ 6 

D. Domicilio Legal/Especial .................................................................... 7 

E. Constitución e Inscripción. ................................................................ 8 

F. Apoderados y/o Representante Legal ............................................... 9 

G. Socios/Miembros del Directorio...................................................... 11 

H. Datos de la persona física ................................................................ 11 

I. Completar CAPTCHA y Confirmar PREINSCRIPCION ........................ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMPR.  

 

2 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

Inscripción de Proveedores 

 Los proveedores deben registrarse en el portal para poder operar en 

el COMPR.AR. Se recomienda ingresar a través del explorador 

Google Chrome. 

 Para ello, debe buscar y presionar en el ícono “SOY PROVEEDOR” 

o acceder desde la solapa “Proveedores”. 
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 Luego deberá acceder a la burbuja “Inscripción”  

 

 Importante: Antes de iniciar la inscripción es preciso tomar 

conocimiento del “Procedimiento de Inscripción” y de la 

“Documentación a presentar”. A su vez, consulte los instructivos 

disponibles para mayor información. 

 

 



COMPR.  

 

4 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

Preinscripción en COMPR.AR 

 Para iniciar debe presionar e ingresar en el botón “Formulario de Pre-

Inscripción”: 

 Los datos obligatorios tienen un asterisco rojo (*) previo al 

enunciado. 
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 Una vez allí, debe seguir las siguientes indicaciones. 

 

A. Seleccionar el tipo de proveedor. 

 

 De acuerdo al tipo de personería seleccionado, se desplegará 

el formulario con los datos a completar. 

 Importante: el siguiente ejemplo es para personas jurídicas. 

En caso de ser persona física, verifique las diferencias 

establecidas. 

 

B. Cargar los datos básicos 
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Si es extranjero, en el campo “Número de Identificación 

Tributaria (NIT)” deberá colocar sólo caracteres numéricos, sin 

letras. 

 

C. Seleccionar los Rubros / Clases. 

 El proveedor debe especificar del catálogo disponible los 

Rubros / Clases a los cuales se quiere inscribir. Podrá hacerlo 

de dos formas diferentes. 

 

Buscar en el catálogo 
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 Importante: Se recomienda cargar todas las clases en la 

preinscripción y no dejar clases fuera de la misma, ya que el 

sistema envía notificaciones de contrataciones publicadas, de 

acuerdo a la clase en la que se inscriba. 

 

D. Domicilio Legal/Especial 

 Completar con los datos correspondientes. En caso que el 

domicilio Especial sea el mismo que el Legal o Real (para 

Personas Físicas), debe completar con los mismos datos. 

 En Código Postal, sólo se toman en cuenta caracteres 

numéricos. 

 Si es persona extranjera, al seleccionar otro país, le permitirá 

escribir en los campos de provincia, partido y localidad, texto 

libre. 

Seleccionar uno o varios ítems y 

luego “AGREGAR SELECCIONADOS” 
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E. Constitución e Inscripción. Estos campos no se encontrarán en 

el formulario de Personas Físicas. 

 

 No es necesario ingresar ambos números de inscripción. 
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F. Apoderados y/o Representante Legal 

 

 Tener en cuenta que no es necesario cargar ambos campos. 

El sistema exige que exista al menos un apoderado o al menos 

un representante legal y que UNO de los que estén cargados 

(ya sea como apoderado o representante) sea 

ADMINISTRADOR LEGITIMADO. 
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ADMINISTRADOR LEGITIMADO. Será aquel apoderado/r Legal que 

se elija al momento de la preinscripción y tendrá la potestad en el 

sistema para CARGAR y CONFIRMAR OFERTAS, y ADMINISTRAR 

LOS DATOS del proveedor y de los usuarios. 

 Cada Apoderado/Representante legal cargado, una vez 

finalizada la pre inscripción, recibe automáticamente un mail 

con el usuario creado y una clave para poder acceder. Se 
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recomienda otorgar nombres de usuarios inequívocos, que no 

se encuentren ya registrados en el sistema (evitar nombres de 

usuario como “Juan” –“María”). 

 

G. Socios/Miembros del Directorio 

 

 Cargar los datos de cada uno de los socios/miembros del 

directorio. 

 

H. Datos de la persona física 
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 Podrán crear un usuario de carácter administrativo, que no 

debe ser el mismo que los creados como Apoderados/R 

Legal/es. Este podrá acceder al sistema con el usuario y clave 

otorgada por quien realice la carga, y podrá cargar ofertas, no 

así confirmarlas. 

 

I. Completar CAPTCHA y Confirmar PREINSCRIPCION 
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 Una vez finalizada la carga del formulario, el sistema enviará 

un mensaje por correo electrónico con su contraseña a los 

usuarios generados. Con este usuario y contraseña el 

proveedor puede empezar a operar en el portal COMPR.AR. 

 

 

 

 

 

 

Importante: Con la preinscripción el proveedor puede adquirir 

pliego y presentar ofertas. No obstante, es requisito obligatorio 

haber finalizado el trámite de Inscripción para poder ser pre 

adjudicado o adjudicado.  

 Si usted trabaja en representación de una persona física o jurídica 

verifique que se ha cargado correctamente como apoderado en la 

solapa “apoderados”. En caso de requerirse la subsanación de un 

documento, el proveedor puede seguir el estado de su trámite 

desde esta plataforma. 
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Introducción  

 El portal de Compras 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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Acciones que realiza el usuario “Solicitante”  

 El usuario con el rol de solicitante tiene la posibilidad de realizar solicitud de la 

rectificación.  

 El circuito de rectificación cuenta con tres posibilidades:  

1. Cuando la solicitud de contratación se encuentra en estado “Pendiente 

de Análisis”.  

2. Cuando la solicitud de contratación se encuentra en estado “Pendiente 

de Autorización” o “Autorizada”.  

3. Cuando la solicitud de contratación se encuentra en estado “Autorizada 

en Proceso”.  
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CASO 1: Solicitud de contratación en estado 

“Pendiente de Análisis”  

 Si el solicitante desea modificar alguno de los tres primeros índices 

correspondientes a: Información básica, Ítems y/o Detalle de entrega, debe 

solicitar la rectificación al usuario con el rol de “Analista”.  

 Para comenzar con el proceso, en el menú “Solicitud de contratación” 

presionar en la opción “Buscar Solicitud de contratación”.  

 Una vez ubicada la solicitud de contratación, clicar en el ícono  “Solicitar 

Rectificación Solicitud de Contratación”. 

 

 A continuación, aparece la siguiente pantalla, donde el solicitante debe ingresar 

un motivo de rectificación. 
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 Una vez ingresado el motivo de rectificación, debe presionar el botón de 

“Enviar”. De esta forma la solicitud llega al analista, ya que la misma se 

encontraba en estado “Pendiente de Análisis”.  

 El usuario con el rol de analista debe aceptar o rechazar la solicitud de 

rectificación realizada por el solicitante. Para ello debe primero buscar la solicitud 

de contratación en la solapa correspondiente, y luego presionar el siguiente 

ícono .  

 

A continuación, el sistema le muestra la siguiente pantalla: 

 

 En caso de rechazar la solicitud de rectificación el analista debe justificar el 

rechazo y la solicitud de contratación quedará en sus manos. Caso contrario 

debe presionar “Aceptar Rectificación” para que la solicitud de contratación 

pueda ser modificada.   
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CASO 2: Solicitud de Contratación en estado 

“Pendiente de Autorización” o en estado “Autorizada”  

 Si la solicitud de contratación se encuentra en estado “Pendiente de 

Autorización” o “Autorizada”, es el autorizador quien la recibe. 

 Una vez recibida la solicitud de rectificación el autorizador debe aceptarla o 

rechazarla.  

 En caso de rechazarla, al igual que en el caso anterior, el autorizador debe 

justificar el rechazo y posteriormente la solicitud de contratación quedará 

en sus manos.  

 En caso de aceptación, debe presionar “Aceptar Rectificación” y la 

solicitud de contratación vuelve al solicitante para ser modificada.  

Si el solicitante requirió la rectificación a pedido del analista debe buscar 

la solicitud que se encuentra en estado “Ingresada” y deberá enviársela 

al analista nuevamente, presionando en el botón “Enviar al analista”.  

  

CASO 3: Solicitud de contratación “Autorizada en 

Proceso”  

 Si la solicitud de contratación se encuentra autorizada dentro de un proceso 

de compra, el gestor podrá liberarla en caso de que el solicitante necesite su 

modificación.   

 Para ello, el gestor, debe encontrarse en el Paso 2 del proceso de compras e 

ingresar al “Índice 2 - Solicitudes de Contratación” del pliego correspondiente. 
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 Al presionar en el ícono  “Liberar ítem”, la solicitud volverá al estado 

“Autorizada” donde el solicitante podrá solicitar la rectificación de la solicitud de 

contratación. 
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 Importante: este último caso solo es posible siempre y cuando la solicitud de 

contratación se encuentre en un proceso de compra en el cual no se haya 

ingresado aun el acto administrativo de aprobación del pliego, teniendo en 

cuenta que una vez ingresado, se congelan todos los índices del Paso 2 y por lo 

tanto la solicitud de contratación no podrá ser liberada. 
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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.  

 COMPR.AR una herramienta de apoyo en la gestión de 

contrataciones públicas, la cual permite la participación de los 

compradores, proveedores y la comunidad. 

 Los procesos de compra gestionados a través de COMPR.AR se 

encuentran publicados en el portal, identificado con su respectivo 

nombre y número identificatorio. Para participar los proveedores 

deben ingresar al sistema con el usuario obtenido completando el 

formulario de preinscripción. 
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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. 

 

Ingreso de usuario 

 El proveedor ingresa en el portal con su usuario y contraseña, la cual 

se le otorga una vez completado el formulario de pre-inscripción. 

 

 

 El nombre de usuario es la identificación base, que tiene una 

persona para operar en el portal de COMPR.AR y se le asigna 
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cuando es creado como usuario del sistema. La clave de acceso es 

la forma de validar la identificación del usuario. 

 Si ha olvidado la clave de acceso al portal de COMPR.AR, se deberá 

hacer clic en el vínculo “Recuperar contraseña”.  Ahí se accede a un 

sistema de ayuda que lo orienta para obtener este dato. 

 Para recuperarla deberá ingresar su nombre de usuario y correo 

electrónico con el que se haya registrado. 

 

 

Ingreso y Confirmación de Ofertas 

 Los procesos de compra gestionados mediante el portal COMPR.AR 

se encuentran publicados en dicho sitio. 

 El proveedor que se encuentre interesado en participar de un 

proceso de compras y/o contrataciones debe adquirir el pliego en el 

sistema y sólo después de esto podrá ser participante y realizar su 

oferta. 

 A través de COMPR.AR los proveedores pueden formular consultas, 

solicitar aclaraciones y visualizar las circulares publicadas por la 

unidad contratante. 

 El acta de apertura de ofertas se efectúa de forma automática en el 

portal COMPR.AR, liberándose las ofertas presentadas en el día y 

hora establecidos previamente en el pliego de bases y condiciones 
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particulares. El acta generada está disponible para conocimiento 

de los proveedores participantes. 

 

Buscar Proceso de Compra 

 Posicionarse en la opción Proceso de Compras de la barra del menú 

y seleccionar “Buscar Proceso de Compras”. 

 

 Una vez dentro del buscador de “Proceso de Compra”, el proveedor 

carga el número identificatorio del proceso de compra o puede 

buscarlo mediante alguno de los filtros disponibles. 
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Adquirir Pliego/ Participar del proceso  

 Una vez identificado el proceso de compra, el proveedor tiene 

la opción en “Acciones” de adquirir el pliego o participar del 

proceso. 

 

 Al presionar “Participar del proceso” se habilita la siguiente 

pantalla, donde el proveedor participa del proceso como paso 

previo a ingresar ofertas o realizar consultas. 
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 El participar del proceso permite a los proveedores realizar consultas 

o ingresar una oferta. Para ello deben buscar el proceso de compra 

e ir a la opción “Acciones”. 
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Ingresar Consulta  

 Presionando la opción “Ingresar Consultas” se habilita la siguiente 

pantalla, donde se completa el campo descripción. 

 

 

 El organismo contratante responde las consultas a través de 

Circulares Aclaratorias o Modificatorias.  
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 Automáticamente el proveedor recibirá una notificación y puede 

consultar las circulares en la vista del proceso de compra. 

 

Ingresar Ofertas 

 Con el proceso en estado “Publicado” y el pliego adquirido, el 

proveedor selecciona “Ofertar” para acceder a la pantalla de ingreso 

de ofertas. La carga de ofertas consta de 5 pasos. 

 

 

Paso 1: Completar nombre de la oferta 

 Una vez que el proveedor ingresa a ofertar con la acción 

correspondiente, visualiza la información básica del proceso de 

compra. Con el botón vista preliminar del proceso de compras, el 

proveedor puede consultar el proceso de compra. Los pasos a 

completar aparecen divididos en solapas que se habilitan a medida 

que se ingresa la información necesaria para la oferta. Es posible 
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desplazarse por las distintas solapas para facilitar la carga de la 

oferta. 

 En esta primera solapa, se ingresa el nombre de la oferta, la 

descripción, la moneda y presionando el botón “Siguiente Paso” se 

habilita el Paso 2. 

 

 

Paso 2: Completar oferta económica 

 A medida que se ingresa la información correspondiente las solapas 

se indican con el color verde, de esta manera la solapa 1 se 

encuentra coloreada. 

 La solapa 2 es obligatoria por eso la observamos en color rojo al 

igual que la solapa correspondiente al paso 3. Aún no se habilitan los 

pasos 4 y 5. 
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 En el paso 2, el proveedor visualiza la grilla compuesta de los 

renglones a ofertar. Cada renglón tiene la acción que permite 

ingresar las especificaciones del proveedor, la cantidad a ofertar y el 

precio unitario final. 

 Aclaración: aparece un mensaje que indica si es obligatorio ofertar 

la cantidad total de renglones según lo especificado en el pliego. 

 

 El proveedor debe seleccionar en acciones sobre aquellos renglones 

en los que desea ofertar. En la acción ofertar se despliega el 

formulario para cargar la oferta por cada renglón. 
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 Aclaración: aparece un mensaje que indica si es obligatorio ofertar 

la totalidad de la cantidad solicitada por renglón según lo especificado 

en el pliego. Se deben ingresar los campos obligatorios los cuales 

están indicados con asteriscos rojos. 

 En dicho formulario, el proveedor completa la cantidad ofertada, el 

precio unitario y las especificaciones técnicas. También se ingresan 

los anexos correspondientes a las especificaciones y las imágenes 

del producto a ofertar.  

 El proveedor deberá ingresar de forma obligatoria los anexos o 

imágenes si así se especificó en el pliego.  

 Una vez ingresada la oferta, aparecerá esta pantalla y el renglón 

cambia al color verde. 
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Oferta Alternativa 

 Se entiende por oferta alternativa a aquella que, cumpliendo todas 

las especificaciones técnicas de la prestación previstas en el pliego 

de bases y condiciones particulares, ofrece distintas soluciones 

técnicas que hace que pueda haber distintos precios para el mismo 

producto o servicio. 

 Una vez ingresado el primer renglón a cotizar, para realizar una 

oferta opcional se deberá presionar la acción “Agregar oferta 

alternativa” que permite añadir una nueva opción al renglón. 
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 La oferta alternativa aparece como segunda opción del renglón y se 

completa del mismo modo que la primera opción, seleccionando la 

acción “ofertar” con el botón. 

 El proveedor puede cargar tantas ofertas opcionales como considere 

conveniente, pudiendo eliminarlas o editarlas del mismo modo que lo 

hace con la oferta básica. 

 En caso de dudas sobre cómo se calcula el total de la oferta cuando 

existen ofertas alternativas, consulte la opción “¿Cómo se calcula el 

total de la oferta?”. 

 Una vez finalizada con la carga de los renglones avanzan al 

siguiente paso. 

 

Paso 3: Ingresar requisitos mínimos 
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 Si en el Pliego se solicitó presentar documentación, el proveedor 

deberá anexar electrónicamente el documento en este paso. 

 Para ello deberá ingresar a la opción “Anexos” y subir el documento 

electrónico correspondiente de acuerdo al tipo de requisito 

seleccionado. Se requiere completar los campos de ingreso 

obligatorio. 

Para aquellos requisitos particulares, que la repartición solicite 

entrega de documentación en físico, aparecerá tildada la opción 

“Presentar por Mesa de Entrada”. 

 Se pueden cargar tantos documentos como sea necesario por 

requisito. 
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 El proveedor puede anexar documentos adicionales que no hayan 

sido solicitados en el pliego. 

 

 Luego de concluir la carga de documentación, avanzan al siguiente 

paso. 

 

Paso 4: Ingresar garantías 
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 En caso de corresponder de acuerdo a la normativa vigente, el 

proveedor debe presentar la garantía de mantenimiento de oferta. No 

deberán presentar garantía en los casos que la oferta no supere los 

X módulos o en las excepciones numeradas en la normativa vigente. 

 De no ser necesario presentar garantías directamente se avanza 

directamente al siguiente paso 5. 

 

 En los casos de las garantías debe ser remitido el original al 

organismo contratante. En el índice el proveedor debe cargar la 

información de dicha garantía. 

 Para ello selecciona el botón “Ingresar Garantías” con el cual se 

accede al formulario y completa los siguientes campos: 

 Tipo de Garantía: en este caso es la garantía de 

mantenimiento de oferta, porque el sistema valida el estado del 

proceso de compras. 

 Forma: es el medio por el cual se constituye el porcentaje 

correspondiente.  

 Número de documento: es el número de documento de la 

garantía. 
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 Monto total a constituir: el sistema calcula el monto mínimo a 

ingresar. 

 Monto: el monto correspondiente al porcentaje de la garantía. 

 Entidad Legal: es quien emite la garantía, puede ser el banco 

o la aseguradora.  

 Observaciones: es un campo de texto libre para que el 

proveedor ingrese las observaciones que considere 

necesarias. 

 

 Aclaración: Si el proceso de compra es con etapa Múltiple, la 

garantía de mantenimiento de la oferta será establecida en un monto 

fijo por la jurisdicción o entidad contratante, en el pliego de bases y 

condiciones particulares.  

 Una vez finalizada la carga, se avanza al paso siguiente. 

Paso 5: Confirmar e ingresar oferta  
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 Dentro del paso 5 el proveedor puede visualizar el resumen de su 

oferta, con todos los datos y documentos cargados. Una vez 

verificado todos los campos, el proveedor puede guardar la oferta o 

proceder a confirmarla. 
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 Para finalizar con la presentación de la oferta la misma debe estar 

en estado “Confirmada”. Solamente las ofertas confirmadas serán 

recibidas por el organismo contratante en la fecha y hora 

establecidos para la apertura. 
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 Aclaración: El proveedor tiene la potestad de editar su oferta en 

cualquier momento previo a la fecha de apertura del proceso de 

compra. No obstante, es condición necesaria volver a confirmar la 

oferta para que la misma sea enviada al organismo contratante. 
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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” 

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

Proceso”  

 

 

Paso 1 - Creación del Proceso de Compra  

 Indicar el nombre de la compra, y determinar el procedimiento de selección, el 

tipo de modalidad y el encuadre legal. 

 

 

Campos de Ingreso Obligatorio: 

 Nombre del Proceso de Compra: ingresar el nombre que identificará al 

Proceso.  

 Procedimiento de Selección: al indicar el procedimiento requerido, el 

formulario habilita más campos de ingreso obligatorio. 
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 Tipo de modalidad: seleccionar el tipo de modalidad que se quiere 

utilizar. De acuerdo al tipo de procedimiento seleccionado, se habilitan 

las distintas opciones. 

 Encuadre Legal: seleccionar el encuadre legal y presionar el ícono  

para trasladar el dato al campo “Encuadres Legales Seleccionados”. 

 

 

 Presionar el botón “Siguiente Paso” para habilitar el Paso 2. El sistema 

genera el Número de Pliego 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. Ejemplo: 450-9020-LPU16.  
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 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 desmarcar aquellas instancias del 

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

normativa vigente. 

 

 

Paso 2 - Completar Índices  

 Completar el listado de Índices del Pliego 
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Índice 1 - Información Básica del Proceso 

 

 

 Completar los siguientes 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:  
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 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:  

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

 

Índice 2 – Solicitudes de Contratación 

 Ingresar el número o el nombre de Solicitud de contratación. 
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 En el caso de no conocer el número de Solicitud de Contratación, se puede 

filtrar por otros datos se selección: nombre de la solicitud, rubro/clase o fecha 

de ingreso. Una vez ingresado el dato, pulsar el botón “Buscar” el cual listará 

todas las solicitudes que coincidan con el filtro seleccionado: 

 

 Una vez encontrada la Solicitud de contratación pulsar “Agregar 
Seleccionados” para pre-seleccionarla a un Proceso de Contratación.  

 
 Pulsar el botón “Guardar y Volver” para asociar de forma definitiva a la 

solicitud de compra que se encuentra en estado “Autorizada” que pasará a 

estado “Autorizada en Proceso”.  
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 En el caso de querer desasociar la Solicitud de Contratación, se realiza desde 

la acción “Liberar Ítem”. 

 

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

Pliego y continuar con la carga. 

 

Índice 3 – Detalle de Productos y/o Servicios 

 

 

 El Gestor de Compras puede agrupar ítems que tengan las mismas 

cualidades, siempre que correspondan a distintas Solicitudes de Gasto 

destinadas a la misma Unidad Operativa que está gestionando el pliego. Por 

ejemplo, la compra para dos hospitales.  

 Al realizar la asociación de la/s Solicitud/es de Contratación, este índice se 

completará automáticamente. 

 

 Tildar los ítems correspondientes y al presionar el botón “Agrupar 
seleccionados” los datos se visualizan en el Recuadro “Ítems del Proceso 
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de Compras asociados”. Esto sucede solo si hay más de un ítem, de lo 

contrario no se podrá agrupar.  
 
 Presionar el botón “Guardar y Volver” para ir a la pantalla Índices del Pliego y 

continuar con la carga. 

 

Índice 6 - 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. 

 

 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 volver a la pantalla de Índices y 

continuar con la carga. 
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Índice 7 – Cláusulas Particulares 

 

 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”. 

 

 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 9 – Garantías 

 

 Ingresar el porcentaje correspondiente a la Garantía de impugnación a la pre-

adjudicación. 
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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”. 

 Presionar el botón “Guardar y Volver” para habilita el índice 10. 
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Índice 10 – Información del Contrato 

 

 

 Completar los campos de ingreso obligatorio que se identifican con * y 

presionar el botón “Guardar y Volver”. 

 

Índice 11 – Supervisor  

 Seleccionar 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 del índice 12. 
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Índice 12 – Penalidades 

 

 Este índice se utiliza para cargar la información de las penalidades que 
puedan aplicarse para el proceso de compra que se está generando.  

 
 
 

Índice 13 – Anexos  

  

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

de lo cargado en el pliego de particulares. 

 

 

 

Índice 14 - Evaluadores 
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 El Gestor de Compra podrá seleccionar una Comisión Evaluadora con 3 o más 
usuarios. 
 

 

 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 ir a la pantalla de Índices y 

“Enviar al Supervisor”. 
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 Al realizar dicha acción el sistema muestra el siguiente aviso. 
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Acciones que realiza el usuario “Supervisor”  

 Ingresar y buscar el Proceso de Compra en estado “Pendiente de 

Supervisión”: 
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 Presionar el ícono “Editar Proceso” de la columna “Acciones” para completar 

los siguientes índices: 
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Índice 15 – Acto Administrativo de llamado de Autorización  

 

 Ingresar el Acto Administrativo de Autorización del Proceso de Compra, 

dicho acto es el firmado previamente por el funcionario competente en GEDO. 
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Campos de ingreso obligatorio:  

 Tipo de Documento: ingresar si es disposición, resolución, resolución de 
firma conjunta, decreto, pliego o disposición firma conjunta.  

 Año: año en que se emitió el documento.  

 Número: número especial o número GDE.  

 Repartición: a qué unidad administrativa o área pertenece el documento.  
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  Al presionar el botón “Vincular” queda asociado al proceso de compra.  

 

 También tiene la posibilidad de desvincular el documento del proceso de 
compra.  

   
 Al presionar el botón “Guardar y Volver”, el estado del pliego cambia a 
Autorizado y regresamos a la pantalla de Índices.  

 

 

Índice 4 - Cronograma 

 

 El supervisor ingresa las fechas y horas estimadas para los eventos de 

publicación, consultas, acto de apertura, cantidad de días a publicar, inicio y fin 

de recepción de documentación física, según el procedimiento de selección y la 

modalidad de contratación configurada inicialmente en el proceso de compra. 
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 Como se observa, todos los campos son obligatorios. Entre las 

consideraciones generales, tener en cuenta:  

 El primer evento que debe tener la menor de las fechas y horas, es la 

publicación en COMPR.AR (será el primero en ocurrir). 

 El intervalo de tiempo de consultas de proveedores estará acotado entre 

las fechas y horas de la publicación en COMPR.AR y el acto de 

apertura. 

 

Índice 16 – Acto Administrativo del Llamado  
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El Supervisor presiona el vínculo “Completar datos” y se habilita la siguiente 

pantalla: 

 

 

 Cargar todos los datos obligatorios, análogamente como en el Índice 15. Si se 

utiliza el mismo acto administrativo de autorización del pliego, se tilda la casilla 

de verificación “Utilizar acto administrativo de autorización” y se visualizan los 

datos cargados: 
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 Al presionar en “Vincular” se ingresa automáticamente el acto administrativo, 

autorizándose el llamado: 

 

 

Dejar sin Efecto el Proceso de compra 

 El Supervisor ingresa y busca el número de proceso de compra, y en el cuadro 

de resultados, en la columna “Acciones” presionar en el ícono “Dejar sin 

efecto el Proceso de Compra”:  

 

 

 Completa el acto administrativo generado y firmado en GEDO: 
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 De forma similar a los actos administrativos anteriores, se ingresan los datos 

obligatorios del acto que sustenta la anulación del proceso de compra: 
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 Para visualizar el acto administrativo antes de que se vincule al proceso de 

compra, debe presionar el botón “Pre-visualizar documento” y se descargará 

el mismo. Al presionar el botón “Ingresar documento” se visualizará el 

siguiente mensaje: 

 

 

Nuevo Llamado  

 Cuando el proceso de compras se encuentra en estado “Desierto” o 

“Fracasado”, el gestor de compras puede realizar un nuevo llamado y el 
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supervisor debe ingresar los actos administrativos de autorización del pliego y 

del llamado y, además, el nuevo cronograma. 

 

 Previamente, el sistema requerirá crear nuevamente un proceso de compra 

tomando de base el que quedó desierto. En este caso podrá completar o 

modificar los datos de algunos índices. 
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Consulta Estado Registral 

 Los proveedores pueden consultar su estado registral ingresando 

con su usuario y contraseña. 

 

En el estado registral podrán visualizar:  

a) El estado actual en el registro de proveedores. 

b) La documentación presentada con su vencimiento. 

c) Información suministrada en el formulario de preinscripción. 
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Modificaciones en el Formulario de 

Preinscripción  

 El proveedor puede modificar los datos del formulario de 

preinscripción. En caso de tener que respaldar estos cambios con 

documentación, el sistema lo desactualiza automáticamente para 

que inicie el trámite correspondiente.  

 En caso de tener que presentar documentación adicional, deberá 

hacerlo a registro de proveedores del estado Contaduría General de 

la Provincia (Pabellón 21 - CAPE). 
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Administración de Usuarios 

 
 El apoderado y/o representante legal pueden dar de alta nuevos 

usuarios de consulta y carga. Así mismo podrá seleccionar como 

“Administrador Legitimado” a él o los apoderados o representantes 

que desee.  

 

Descripción de Proceso de Contratación 

Electrónica  

 Los procesos de compra gestionados mediante el portal COMPR.AR 

se encuentran publicados en dicho sitio.  

 El proveedor que se encuentre interesado en participar de un 

proceso de compras debe realizar la preinscripción en el sistema 

para poder ingresar con usuario y clave a través del mismo. A partir 

de su preinscripción podrá adquirir el pliego en el sistema y sólo 

después de esto podrá ser participante y realizar su oferta.  

 A través de COMPR.AR los proveedores pueden formular consultas, 

solicitar aclaraciones y visualizar las circulares publicadas por la 

unidad contratante.  
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 El acta de apertura de ofertas se efectúa de forma automática en el 

portal COMPR.AR, liberándose las ofertas presentadas en el día y 

hora establecidos previamente en el pliego de bases y condiciones 

particulares. El acta generada está disponible para conocimiento de 

los proveedores participantes.  

 Luego de esto el organismo realizará la evaluación, publicará el 

dictamen de evaluación, se habilitará la opción para realizar 

impugnaciones al dictamen de acuerdo a los plazos establecidos, y 

luego adjudicará publicando el acto administrativo correspondiente.  

Una vez difundida la misma, el organismo procederá a crear el 

documento contractual correspondiente que será notificado al 

proveedor y publicado para todos los ciudadanos en el portal.  

 Cada una de las etapas generadas, son publicadas y se dan por 

notificados con la simple difusión en el sitio. No obstante, el sistema 

enviará un mail a los proveedores participantes del proceso según 

corresponda como un complemento para la notificación.  

 

Búsqueda de procesos 

 Existen en el sistema diversas formas de realizar búsquedas de 

procesos de contratación, ya sea como proveedor o cómo ciudadano, 

y con diversos filtros.  
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Búsqueda como ciudadano (sin logueo)  

 Cualquier persona que acceda al portal podrá realizar búsquedas 

sobre los procesos de contrataciones que lleva a cabo la 

Administración Pública Nacional. Para ello deberá hacer clic sobre el 

recuadro de “búsqueda de procesos”. 

 

 Una vez allí podrá realizar la búsqueda utilizando los diversos filtros 

que brinda el portal. Si tiene el número de proceso, se recomienda 

realizar la búsqueda desde ese campo. 
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Los filtros y descripción de los mismos son los siguientes:  

 Número de proceso: es el número de proceso de compra, 

tiene la siguiente estructura “000-0000-LLL00”. 
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 Número de expediente: es el número del expediente 

administrativo electrónico del procedimiento. Tiene la siguiente 

estructura “EX2017-00000000-  -APN-DCYC#MM”. 

 

 Nombre descriptivo del proceso: Describe el objeto de la 

contratación. En este campo podrán poner una palabra "clave" 

que permita facilitar la búsqueda.  

 

 Servicio Administrativo Financiero: Es el número 

identificador y nombre de la Jurisdicción que realiza la 

contratación.  

 

 Unidad Operativa de Contrataciones: Es el número 

identificador y nombre del área de compras que realiza la 

contratación. 

 

 Tipo de proceso: podrán seleccionar si es una licitación o 

concurso público o privado, una contratación directa o subasta. 

 

 Estado proceso: Permite filtrar por la etapa en la que se 

encuentra un proceso. Para los casos en los que deseen 

buscar procesos para participar en ellos, el estado 

correspondiente es “Publicado”. 

 

 Rubro: Permite filtrar por el rubro ONC que tenga la 

contratación.  

 

 Proveedor: Sólo para aquellos procesos que por normativa 

aplicada son realizados con proveedores particulares 

(Exclusividad, Urgencia, Emergencia, Desarme, 

Interadministrativas, etc.). 

 

 Fecha de apertura desde y hasta: permitirá poner un rango 

de fechas desde hasta para acotar los procesos que tengan 

apertura entre dichas fechas. 

 

 Resultado ordenado por: Permite ordenar los resultados de 
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acuerdo a los diferentes filtros. 

 Tipo de operación: Permite establecer si se trata de un 

alquiler, venta o concesión.  

 Recuerde que no necesariamente deberá completar  

todos los filtros. Podrá realizar la búsqueda con cualquiera de ellos, 

pero cuanto más específico sea el campo que utilice, más rápida y 

eficaz será la misma.  

 Haciendo clic sobre el número de proceso que trae en el resultado, 

podrá acceder a todos los datos que contenga la contratación.  

 



COMPR.  

 

12 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

 

 



COMPR.  

 

13 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

 

 

Búsqueda como proveedor (logueado)  

 Cuando se ingresa con usuario y clave, se habilitarán diferentes 

formas de búsqueda para los procesos.  

1. Búsqueda de Procesos 

 

 
 

Allí encontrará los mismos filtros que sin loguearse. 
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2. Procesos en los cuales participé  

 Esta opción traerá todos los procesos en los cuales ha 

participado y la opción de ejecutar las acciones 

correspondientes según el estado del proceso. 
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3. Procesos en los cuales puedo participar  

 Arrojará automáticamente el listado de todos los procesos en 

estado “publicados”, filtrados de acuerdo a las clases en las que 

se encuentre inscripto y dándole la posibilidad de buscar otros. 
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Acciones en procesos 

Participar del proceso  

La primera acción para poder realizar acciones en una contratación 

será “participar del proceso”. 
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 Una vez realizada esta acción, el sistema lo llevará a la búsqueda 

nuevamente donde le aparecerán nuevas acciones.  

 

Ingresar Ofertas   

 Con el proceso en estado “Publicado” y participando del mismo, el 

proveedor selecciona la acción “Ofertar” para acceder a la pantalla 

de ingreso de ofertas. La carga de ofertas consta de 5 pasos.   

 
 

Paso 1: Completar nombre de la oferta   

 Una vez que el proveedor ingresa a ofertar, visualiza la información 

básica del proceso de compra. Con el botón vista preliminar del 

proceso de compras, el proveedor puede consultar el proceso de 

compra.   

 Los pasos a completar aparecen divididos en solapas que se 

habilitan a medida que se ingresa la información necesaria para la 

oferta. Es posible desplazarse por las distintas solapas para facilitar 

la carga de la oferta.   

 En esta primera solapa, se ingresa el nombre de la oferta, la 

descripción y presionando el botón “Siguiente Paso” se habilita el 

Paso 2.   

 Cada dato cargado en todos los pasos quedará guardado, por lo que 

puede salir sin inconvenientes y continuar la carga a posteriori. 
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Aclaración: Tanto el nombre como descripción son campos 

indicativos para el proveedor que no hacen a la oferta en sí.   

Ejemplo:  

 NOMBRE: Oferta DAMANTO S.A  

 DESCRIPCION: Oferta de computadoras de escritorio. 

 

Paso 2: Completar oferta económica   

 A medida que se ingresa la información correspondiente las solapas 

se indican con el color verde, de esta manera la solapa 1 se 

encuentra coloreada.   

La solapa 2 y 3 son obligatorias por eso la observamos en color rojo. 

Aún no se habilitan los pasos 4 y 5.   

En el paso 2, el proveedor visualiza la grilla compuesta de los 

renglones a ofertar. Cada renglón tiene la acción que permite 

ingresar las especificaciones del proveedor, la cantidad a ofertar y el 

precio unitario final. También podrá seleccionar la moneda de 

cotización si los términos del pliego lo establecen.  
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 Aclaración: si es obligatorio ofertar la cantidad total de renglones 

según lo especificado en el pliego aparecerá un mensaje que indicará 

tal obligatoriedad.   

 

 
 El proveedor debe seleccionar en acciones sobre aquellos renglones 

en los que desea ofertar. En la acción “ofertar” se despliega el 

formulario para cargar la oferta por cada renglón.   

 

 

 

 

 

OFERTAR 
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 El proveedor deberá ingresar los campos obligatorios los cuales 

están indicados con asteriscos rojos.   

 

 
 También podrá ingresar los anexos correspondientes a las 

especificaciones y las imágenes del producto a ofertar. Será 

obligatorio si se especificó en el pliego. 
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 Una vez ingresada la oferta, se hace clic en “Guardar y Volver”, 

aparecerá la siguiente pantalla y el renglón cambia al color verde.  
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 Podrá ver tres acciones posibles sobre el renglón ya cargado:  

 Editar   

 Eliminar la carga  

 Agregar Oferta Alternativa / variante  

 

 
 

 Una vez que finaliza la cotización de los renglones se avanza al 

“Siguiente paso”. 

 

Oferta Alternativa   

 Se entiende por oferta alternativa a aquella que, cumpliendo todas 

las especificaciones técnicas de la prestación previstas en el pliego 

de bases y condiciones particulares, ofrece distintas soluciones 

técnicas que hace que pueda haber distintos precios para el mismo 

producto o servicio. 

 Una vez ingresado el primer renglón a cotizar, para realizar una 

oferta opcional se deberá presionar la acción “Agregar oferta 

alternativa” que permite añadir una nueva opción al renglón.   

 La oferta alternativa aparece como segunda opción del renglón y se 

completa del mismo modo que la primera opción, seleccionando la 

acción “Ofertar” con el botón.   

 Podrá cargar tantas ofertas opcionales como considere conveniente, 

pudiendo eliminarlas o editarlas del mismo modo que lo hace con la 

oferta básica.   
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 En caso de dudas sobre cómo se calcula el total de la oferta cuando 

existen ofertas alternativas, consulte la opción “¿Cómo se calcula el 

total de la oferta?”.   

 Una vez finalizada con la carga de los renglones que desee ofertar 

avanzan al “Siguiente paso”.    

 

Paso 3: Ingresar requisitos mínimos   
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 Si en el Pliego se solicitó presentar documentación, el proveedor 

deberá anexar electrónicamente el documento en este paso.   
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 Para ello deberá ingresar a la opción “Anexos” y subir el documento 

electrónico correspondiente de acuerdo al tipo de requisito 

seleccionado. Se requiere completar los campos de ingreso 

obligatorio. 

 Para aquellos requisitos particulares, que la repartición solicite 

entrega de documentación en físico, aparecerá tildada la opción 

“Presentar por Mesa de Entrada”. 

 Se pueden cargar tantos documentos como sea necesario por 

requisito. 

Asimismo, podrá anexar documentos adicionales que no hayan sido 

solicitados en el pliego.   

Luego de concluir la carga de documentación, avanzan al “Siguiente 

paso”. 

 

Recuerde que, en esta instancia, deberá tener en cuenta la 

documentación que se solicita tanto en el Pliego de Bases y 

Condiciones Generales como en el Pliego de Cláusulas Particulares 

(generalmente art. “requisitos de las ofertas”). Ambos documentos 

los puede visualizar ingresando a los datos del proceso y 

descargarlos. 

 

Paso 4: Ingresar garantías   

 En caso de corresponder, de acuerdo a la normativa vigente, el 

proveedor debe presentar la garantía de mantenimiento de oferta, ya 

sea porque el monto total de la oferta supera los X módulos o porque 

fue solicitada expresamente en el pliego de condiciones particulares 

según el tipo de contratación a la que se refiera, el sistema le 

solicitará que cargue la información correspondiente a la constitución 

de la garantía de mantenimiento de oferta.  

De no ser necesario presentar garantías el sistema le permitirá 

continuar al paso 5 arrojando un cartel que establece que “No es 

obligatorio presentar garantía para esta oferta”, aunque permita 

ingresar una garantía de todos modos.   
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 Seleccionar el botón “Ingresar Garantía” con el cual se accede al 

formulario y completa los siguientes campos:   
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 Tipo de Garantía: en este caso es la garantía de 

mantenimiento de oferta, porque el sistema valida el estado del 

proceso de compras.   

 Forma: es el medio por el cual se constituye el porcentaje 

correspondiente.   

 Número de documento: es el número de documento de la 

garantía. Si por el tipo de garantía a presentar, no corresponde 

un número (por ej. Efectivo o pagaré) deberá colocar el número 

de CUIT de la persona o empresa que oferta.   

 Monto total a constituir: el sistema calcula el monto mínimo a 

ingresar.   

 Monto: el monto correspondiente al porcentaje de la garantía.   

 Entidad Legal: es quien emite la garantía, puede ser el banco 

o la aseguradora. Si por el tipo de garantía a presentar, no 

corresponde un número (ej. Efectivo o pagaré) deberá colocar 

el número de CUIT de la persona o empresa que oferta.  

 Observaciones: es un campo de texto libre para que el 

proveedor ingrese las observaciones que considere 

necesarias.   

 

Aclaración: Si el proceso de compra es con etapa Múltiple, en la 

apertura del primer sobre el monto total de la oferta se calculará de 

la contratación mientras que en la apertura del segundo sobre el 

monto total de la oferta se calculará sobre el proveedor.   

 Una vez finalizada la carga, se avanza al paso siguiente.   

 

 Importante: Si constituyó una garantía, el original debe ser remitido 

al organismo contratante en papel, en el plazo de 24hs. posteriores 

a la apertura. En el índice, el proveedor debe cargar la información 

de dicha garantía.   

 

Paso 5: Confirmar e ingresar oferta   

 En este paso podrá visualizar el resumen de su oferta, con todos los 

datos y documentos cargados. Una vez verificado todos los campos, 

podrá guardar la oferta o proceder a confirmarla colocando la clave 

del usuario administrador legitimado con el que ingresó.   
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 Si la opción “CONFIRMAR” no se encuentra habilitada, deberá 

validar 2 situaciones posibles:  

 Que el usuario con el que esté ingresando efectivamente sea 

un administrador legitimado. 

 Que, siendo el administrador legitimado, no se le haya colocado 

“límite para oferta electrónica” y el monto que esté ofertando 

sea superior a este monto. 

 

 Para finalizar con la presentación de la oferta la misma debe estar 

en estado “Confirmada”. Solamente las ofertas confirmadas serán 

recibidas por el organismo contratante en la fecha y hora 

establecidas para la apertura.   

 

 Importante: El proveedor tiene la potestad de editar su oferta en 

cualquier momento previo a la fecha de apertura del proceso de 

compra. No obstante, es condición necesaria volver a confirmar la 

oferta para que la misma sea enviada al organismo contratante. 
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Observaciones  

Una vez que se haya sucedido la fecha de apertura y el proceso de 

compra figure como “En Apertura”, el proveedor podrá buscar el 

proceso y, debajo de “Acciones”, encontrará habilitada la opción para 

“Ingresar Observaciones”: 
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 El sistema traerá el listado de las observaciones ya ingresadas por 

el proveedor. En el caso de que no haya ninguna previa, se podrá 

completar el campo de “Descripción” para desarrollar la observación 

deseada. 

Buscar Proceso 
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 En la misma pantalla, podrán consultarse las respuestas del 

organismo: 

 

 

Documentación Complementaria  

 Durante la etapa de evaluación de ofertas, el organismo podrá 

solicitarle cierta documentación faltante o que en la oferta estuviera 

incorrecta o incompleta.  

 El sistema enviará un mail notificando la misma, así como le 

aparecerán en las acciones del proceso.  

 Recuerde que para cargar la documentación complementaria deberá 

ingresar con el usuario “administrador legitimado”, buscar el proceso 

y allí encontrará dentro de las acciones la opción “Documentación 

complementaria”.   
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 Cuando ingresen en las acciones podrán visualizar las solicitudes de 

documentación diferenciadas por el tipo de solicitud.  

 En las acciones de cada pedido podrán ingresar a la carga de las 

mismas. 
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 Aquí podrá cargar observaciones, subir anexos y archivos de imagen 

asociándolos como se visualiza en la pantalla inferior.  

 Importante: Sólo se podrán subir hasta 5 archivos por cada índice 

de pedido.   

 Seleccionar el archivo y hacer clic en la opción “ingresar anexo” o 

“ingresar imagen” (según corresponda). 
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 Luego de hacer clic en “Guardar y volver” lo devolverá a la carga 

de las restantes solicitudes. Note que la acción del primer índice 

desapareció, pero podrá visualizarlo en el índice 4, editarlo o 

eliminarlo. 
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 Cuando haya realizado la carga de todos los documentos 

solicitados, al hacer clic en “Finalizar” le arrojará el cartel de 

confirmación y se enviarán los mismos, a través del sistema, al 

organismo.   

 

 Importante: no podrá volver a cargar ninguna documentación para 

este pedido, salvo que el organismo vuelva a solicitar 

“documentación complementaria”. 

 

Mejora de precios  

 Una vez realizada la evaluación, el organismo tiene la habilidad de 

solicitar al oferente una “prerrogativa de precios”, es decir una mejora 

sobre los precios ofertados. 
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 Allí visualizará todos los renglones sobre los que se le solicitaran 

mejoras en el precio y podrá cargar el nuevo precio unitario. El 

sistema calculará automáticamente el “precio total prerrogado”. 

 

 Una vez realizada la carga, al aceptar el renglón, este quedará en 

color verde, indicando que se mejoró y se aceptó el mismo. Así 

deberá hacer con todos los renglones que no figuren aceptados o 

rechazados. 

 

 Si no desea realizar una mejora sobre ese renglón, deberá rechazar 

la misma. Este quedará en color rojo, indicando que no se realizará 

mejora del mismo. 
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 En todos los renglones podrá EDITAR la acción que realizó y 

modificar ya sea el monto aceptado o la aceptación o rechazo del 

mismo.  

 Una vez finalizadas las aceptaciones o rechazos de todos los 

renglones que compongan la prerrogativa, podrá ejecutar la acción 

“Enviar Propuesta Económica”.  

 

 El sistema confirmará el envío arrojando el resumen de la “nueva 

propuesta” realizada. 

 

Desempate  

 En los casos en los que, al realizar la evaluación, los dos 

proveedores de mayor mérito hayan ofertado el mismo monto para 

un renglón, el organismo solicitará a estos una “mejora de precios por 

desempate”, que será notificada por mail (a través del sistema), y a 

la que se accede desde las acciones al buscar el proceso. 
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 En esta pantalla aparecerán él o los renglones en los que tenga que 

desempatar para establecer un mejor precio unitario.  

 Si no deseara disminuir el precio, podrá colocar el mismo monto 

ofertado inicialmente (tenga en cuenta que si hace esto 

probablemente no será adjudicado luego). 

 

 Una vez cargados los precios, deberá “Enviar mejora de precios”. 

 

 Tenga en cuenta que una vez confirmada la mejora de precios por 

desempate, no podrá volver a ingresarla o editarla. 
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Impugnaciones  

 Una vez publicado el dictamen, el proveedor tiene la habilidad de 

realizar impugnaciones al mismo en un plazo de 3 días hábiles.  

 Para ello deberán buscar el proceso de la barra del menú y 

seleccionar “Buscar Proceso”. 

 Una vez dentro del buscador de Proceso, el proveedor puede 

buscarlo mediante el número identificatorio del proceso o por los 

filtros disponibles. 

 

 Una vez identificado el proceso, el proveedor tiene la opción en 

“Acciones” de solicitar la impugnación. 
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 Al presionar “Ingresar Solicitud de Impugnación a la Pre 

adjudicación” se habilita la siguiente pantalla, donde el proveedor 

debe ingresar la impugnación del renglón pre adjudicado. Podrá 

seleccionar el renglón correspondiente o “impugnar todos” según 

corresponda. 

 

 Una vez seleccionado el o los renglones que se impugnarán, deberá 

completar los campos obligatorios de Observaciones de la 

impugnación, Garantías y Anexos. 
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 Una vez finalizada la carga, hacer clic en “Ingresar Garantía” 

donde pasará a la siguiente pantalla. 

 

 Aquí el proveedor debe ingresar el Tipo de Garantía, la Forma, el 

Número de Documento, el Monto de la Garantía, la Entidad Legal y 

si lo requiere podrá ingresar también Observaciones.  
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 Una vez completados los datos hacer clic en “Ingresar Garantía”.   

 

 Una vez ingresada, el sistema permite editar   o eliminar   la 

misma.     

 En caso de que esté todo correcto hacer clic en “Guardar y Volver”, 

de esta forma se volverá a la pantalla anterior y se habilitará el botón 

de confirmación de la impugnación. 

 

 Una vez hecho clic el siguiente mensaje de éxito se habilita 

 

 Importante: Recuerde que el original de la garantía constituida debe 

ser remitido al organismo contratante en papel, durante el plazo de 
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impugnación establecido en ese proceso. De no presentar la garantía 

en papel, la impugnación no tendrá lugar en dicho procedimiento. 

 

Recepción de contratos  

 En los casos en los que el Documento Contractual que se genere a 

partir de un proceso sea un CONTRATO, el proveedor deberá 

“recibir” el mismo. Esta recepción simula la firma ológrafa de los 

contratos en papel.  

 Para realizar la recepción, deberá ir a la búsqueda de “Documento 

Contractual” 

 

 En las acciones del documento que ha encontrado, encontrará la 

opción “Recibir Documento Contractual”. 

 

 Al clicar en esa acción, el sistema le mostrará la información de todo 

el documento contractual y le permitirá “Recibir” el mismo.  

 Para ello el sistema le pedirá que vuelva a colocar la clave de acceso 

con la que ingresa al sistema.  
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 Una vez ejecutada la acción, el documento quedará “perfeccionado” 

y el sistema le mostrará la siguiente pantalla. 

 

 

Garantía de cumplimiento de contrato  

 Para ingresar esta garantía (una vez “perfeccionada” la Orden de 

Compra), el proveedor deberá acceder desde la solapa “documento 
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contractual” y buscar el mismo, que podrá hacerlo por su número de 

documento, por el número de proceso y demás filtros. 

 

 Una vez que el sistema arroje el resultado de la búsqueda, en la 

columna de “Acciones”, contará con la opción de “Ingresar 

garantía de cumplimiento de contrato”: 

 

 Luego, pasará a completar la información correspondiente a la 

garantía tal como realizó la carga en la oferta de la garantía de 

mantenimiento de oferta (ver “Paso 4: Ingresar garantías”). 
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 Una vez ingresada, el proveedor podrá editarla o continuar, 

seleccionando la opción “Guardar y Volver”: 

 

Importante: Si constituyó una garantía, recuerde que el original debe 

ser remitido al organismo contratante en papel, en el plazo de 24hs. 

posteriores a su carga en el sistema. 

 

Aceptación Ampliación, Disminución y/o 

Prórroga   

Editar Garantia 
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 Para visualizar el detalle de la ampliación requerida por el 

organismo, el proveedor podrá ingresar a la vista previa de la orden 

de compra perfeccionada a través del menú “Documento 

Contractual” → “Buscar Documento Contractual”. 

 

 Al final de la vista previa, encontrará el Acto Administrativo 

correspondiente al pedido de ampliación y tendrá la opción de 

descargarlo: 

 

 Si el organismo ingresa una solicitud para incrementar el porcentaje 

a ampliar, el proveedor tendrá habilitada la opción para prestar su 

conformidad luego de buscar la orden de compra por el menú 

“Documento Contractual”. 

 

 Allí podrá visualizarse el nuevo porcentaje a ampliar y la fecha límite 

de respuesta especificado al proveedor.   
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 Importante: Si no se responde dentro de ese plazo, la solicitud será 

interpretada como rechazada:  

 

 En caso de ser confirmada, el sistema traerá el siguiente mensaje al 

proveedor:  

  

 Este mismo procedimiento responde al proceso de visualizar y 

aceptar solicitudes de disminución y/o prórroga para el proveedor. 
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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 rol de usuario “Analista”  
  

Seleccionar la opción “Buscar Solicitud de Contratación” de la solapa “Solicitud 

de Contratación”. 

 

 Puede buscar por el número de solicitud de contratación o acotar la consulta 

agregando datos a los filtros, por ejemplo: estado de la solicitud de contratación 

(pendiente de análisis), fecha de ingreso, Unidad Ejecutora, Unidad Operativa 

de Contrataciones, etcétera. Luego, presionar el botón “Buscar”: 

 

 En el cuadro, resultado de la consulta, se visualizan tres íconos dentro de la 

columna Acciones. Presionar sobre el icono “Editar Solicitud de 

contratación”: 
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 En la siguiente pantalla, el sistema muestra el Paso 2 de la Solicitud de 

Contratación, que corresponde a la carga de los índices 4 y 5: 

 

 

Índice 4: Anexo u observación 
 Presionando el índice 4, se despliega la interfaz “Anexo u observación”: 
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 Completar los datos obligatorios y hacer clic en “Guardar y volver” para 

regresar a los índices de la solicitud. 

 

Índice 5: Ingresar autorizadores  
 Presionando el índice 5 “Lista de autorizadores”, se despliega la interfaz  
“Seleccionar Autorizador”: 
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 Puede seleccionar uno o varios usuarios con rol autorizador.  

 Seleccionar un usuario de la lista “Usuarios con rol Autorizador” y 
presionar en “Seleccionar” para trasladar el dato a la lista “Autorizador 
seleccionado” 

 Para eliminar un nombre de la lista de seleccionados, elegir el usuario y 
clicar en “Quitar”. 

 

 

 Al finalizar, presionar en el botón “Guardar y Volver” y, al regresar a los índices 

de la solicitud, se podrá continuar con la acción “Siguiente paso”. 
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 A continuación, se muestra un resumen de la solicitud de contratación, y para 

finalizar, se presiona el botón “Enviar a Autorización”. El usuario con el rol de 

Autorizador recibirá la solicitud para su aprobación, revisión o descarte: 



COMPR.AR                                     

 

11 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

 

 

 

 



COMPR.AR                                     

 

12 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

 El sistema muestra un mensaje de confirmación de envío a autorización: 

 

 

Imputación presupuestaria (Definitivo)  
 
 Seleccionar la opción “Buscar Afectación” del menú “Proceso”. 
 

 

 

 Se puede buscar por el número de proceso o acotar la consulta agregando datos 

a los filtros, por ejemplo: tipo documento, tipo Afectación, fecha ingreso 

desde/hasta, etcétera. Luego, presionar el botón “Buscar”: 
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 En el cuadro, resultado de la búsqueda, presionar el ícono “Ingresar 

Compromiso Definitivo” de la columna Acciones: 
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 Al hacer clic en “Editar imputación” puede visualizarse el preventivo configurado 

en instancias de la Solicitud de Contratación: 

 

 

 Completar el campo obligatorio “Observaciones” y continuar a través de la 

acción “Guardar y volver”.  

 Para terminar, debe seleccionar del listado un usuario con rol Autorizador SAF 

y hacer clic en “Agregar”. 
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 Al presionar el botón “Enviar a aprobar presupuesto” el sistema despliega el 

siguiente mensaje de cierre de la operación: 
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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  

 

 

 En este ejemplo, se filtra la búsqueda por estado Inscripto del proveedor: 
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 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”. 

 

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

arroja un listado con la información de los proveedores inscriptos. 
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Consulta de ítems  
 

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

general de un ítem. 

 

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 

 

Consulta por código de 

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

sistema arroja la información del ítem consultado: 

 

 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: 
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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: https://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.  

 Nota: se recomienda usar Mozilla Firefox 
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Procesos de Etapa Múltiple 
Los procesos de etapa múltiple son aquellos que tienen por lo menos 2 (dos) 

fases de evaluación y comparación de oferentes mediante preselección. 

En este documento revisaremos la carga de oferta de proveedores para estos 

procesos que incluye la documentación de todas las etapas del Proceso. Una 

correcta carga de la documentación permitirá que la información se corresponda 

con cada apertura. 

Para ofertar en procesos de Etapa Única consultar el manual correspondiente. 

 

Oferta de Etapa Múltiple 
 

Paso 1 
Una vez que el proveedor ingresa a ofertar con la acción correspondiente, 

visualiza la información básica del proceso de compra. Los pasos a completar 

aparecen divididos en solapas que se habilitan a medida que se ingresa la 

información necesaria.  

En esta primera solapa, se ingresa el nombre de la oferta y la descripción y 

presionando el botón “Siguiente Paso” se habilita el Paso 2. 

 

Paso 2: Completar oferta económica y Anexar Documentación 

Etapa 2  
En el paso 2, el proveedor visualiza la grilla compuesta de los renglones a ofertar. 

Cada renglón tiene la acción que permite ingresar las especificaciones del 

proveedor, la cantidad a ofertar y el precio unitario final. 

 

 

 

 

EL PROVEEDOR DEBE CARGAR LOS DOCUMENTOS QUE CONTENGAN O SUGIERAN 

INFORMACIÓN SOBRE LOS PRECIOS DE LA OFERTA, OTROS ASPECTOS ECONÓMICOS 

DE LA MISMA Y TODA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA LA SEGUNDA ETAPA 

(EQUIVALENTE AL SEGUNDO SOBRE EN PAPEL) 

EXCLUSIVAMENTE EN ESTA SOLAPA 
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El proveedor debe seleccionar en acciones sobre aquellos renglones en los que 

desea ofertar. En la acción “ofertar” se despliega el formulario para cargar la 

oferta por cada renglón. 
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Aquí se anexa la documentación con precios de la oferta y/o requerida para la Segunda Etapa 
(equivale al Segundo Sobre en papel). 

 

 Aclaración: aparece un mensaje que indica si es obligatorio ofertar 

la totalidad de la cantidad solicitada por renglón según lo especificado en el 

pliego. Se deben ingresar los campos obligatorios los cuales están 

indicados con asteriscos rojos. 

En dicho formulario, el proveedor completa la cantidad ofertada, el precio unitario 

y las especificaciones técnicas. También se ingresan los anexos correspondientes 

a las especificaciones, las imágenes del producto a ofertar, los documentos que 

incluyan precios vinculados a la oferta y/o la documentación requerida para la 

Segunda Etapa. 

El proveedor deberá ingresar de forma obligatoria los anexos o imágenes si así 

se especificó en el pliego. 
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Una vez ingresada la oferta, aparecerá esta pantalla y el renglón cambia al color 

verde. 

Una vez finalizada con la carga de los renglones avanzan al siguiente paso. 

 

Paso 3: Ingresar requisitos mínimos Etapa 1 
Aquellos requisitos particulares que la repartición solicite para la Segunda Etapa 

NO deben ser anexados aquí sino y exclusivamente en el PASO 2 – COMPLETAR 

OFERTA ECONÓMICA. Ante cualquier duda sobre la documentación realizar la 

consulta al organismo contratante a efectos de que hagan las presentaciones de la 

documentación correctamente y se realicen las aperturas de ofertas solamente 

con la información requerida en cada etapa. 

 

Si en el Pliego se solicitó presentar documentación para la Primer Etapa, el 

proveedor deberá anexar electrónicamente el documento en este PASO 3. Para 

ello deberá ingresar a la opción “Anexos” (se sube el documento electrónico 
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correspondiente de acuerdo al tipo de requisito seleccionado). Aquellos requisitos 

particulares que la repartición solicite entrega de documentación en físico, la 

opción “Presentar por Mesa de Entrada” aparecerá tildada. Luego de concluir la 

carga de documentación, avanzan al siguiente paso. 

 

Paso 4: Ingresar garantías  
La garantía de mantenimiento de la oferta será establecida en el pliego de bases 

y condiciones particulares. En caso de corresponder, el proveedor debe presentar 

la garantía de mantenimiento de oferta. Una vez finalizada la carga, se avanza al 

paso siguiente. De no ser necesario presentar garantías se avanza directamente 

al paso 5. 

 

Paso 5: Confirmar oferta y revisar documentos 

 

Dentro del paso 5 el proveedor puede visualizar el resumen de su oferta, con 

todos los datos y documentos cargados. Una vez verificado todos los campos, el 

proveedor puede guardar la oferta o proceder a confirmarla. 
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Antes de realizar la confirmación revisar cuidadosamente que la documentación 

de la Primera Etapa se encuentre cargada aquí: 

 

 

Y que la documentación con precios y/o requerida para la Segunda Etapa se 
encuentre cargada exclusivamente en esta parte: 
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Caso contrario, la oferta está mal presentada y deberá editarla para corregirla. 

Para finalizar con la presentación de la oferta la misma debe estar en estado 

“Confirmada”. Solamente las ofertas confirmadas serán recibidas por el 

organismo contratante en la fecha y hora establecidas para la primera apertura. 

 Aclaración: El proveedor tiene la potestad de editar su oferta en 

cualquier momento previo a la fecha de primera apertura del proceso de 

compra. No obstante, es condición necesaria volver a confirmar la oferta 

para que la misma sea enviada al organismo contratante. 
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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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Evaluación de Ofertas – Preadjudicación  

 Los evaluadores ingresan en las distintas ofertas de los proveedores y realizan 

la evaluación correspondiente (técnica, administrativa o económica) en el caso 

que fueran asignados específicamente.  

 Caso contrario, uno evaluará los tres aspectos y el resto de los evaluadores 

podrá ingresar para confirmar y/o modificar esas evaluaciones antes que se 

confeccione el Dictamen de Evaluación. 

 

 

Acciones que realiza el usuario “Evaluador”  

 Para realizar la evaluación de las ofertas, el evaluador busca el proceso de 

compras que se encuentra en estado “En Apertura”. 

 

 Al presionar en “Apertura Oferta”  se habilita la siguiente pantalla para 

comenzar con las evaluaciones de las ofertas presentadas por los proveedores: 
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Evaluación Administrativa 

 Para comenzar, presionar el ícono  (evaluación administrativa) e indicar si 

cumple o no con respecto al estado registral del proveedor, los requisitos 

mínimos de participación y la garantía presentada por el proveedor. 
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 El evaluador visualiza la garantía del proveedor y el estado de la misma 

(“ingresada” o “en custodia”).  

Sólo puede aprobar la evaluación si la garantía está en estado “en custodia”, es 

decir, si la garantía está ingresada por el proveedor en el sistema y el usuario 

Recepcionista de documentación de la Unidad Operativa de Contrataciones 

(UOC) realizó la recepción del soporte físico.  

 En el caso que no se presente el porcentaje correspondiente a la garantía, el 

usuario evaluador solicita la garantía complementaria (sólo una vez) y el 

proveedor debe presentarla en la UOC contratante.  

 Al presionar el botón “Finalizar Evaluación” el sistema arroja el siguiente 

mensaje: 

 

 

Evaluación Técnica 

 Presionar el ícono  (Evaluación Técnica) e  indicar si cumple o  no con los 

requisitos mínimos de participación y criterios de evaluación por renglón. 
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 Dentro de la evaluación técnica se encuentra la asesoría técnica. Esta opción 

se puede utilizar como herramienta de asesoramiento de compra de ítems de 

una repartición a otra. Se ingresa presionando el botón “Asesoría Técnica”.  

 La asesoría permite ingresar una consulta para todos los usuarios que estén 

dados de alta en el sistema COMPR.AR, se identifica por nombre y apellido, el 

sistema automáticamente selecciona el correo electrónico y en el campo de 

consulta, se realiza la redacción del asesoramiento necesario. Se presiona el 

botón “Enviar Consulta”.  

 También se puede solicitar el asesoramiento a usuarios que no pertenezcan a 

COMPR.AR, la consulta queda registrada en el sistema y la respuesta la 

completará el usuario que solicitó la asesoría. 
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 Al presionar el botón “Enviar Consulta” o “Ingresar Consulta”, el sistema 

informa a través del siguiente mensaje: 

 

 Al destinatario le llega un correo con la consulta pertinente de quien la solicitó y 

procederá a cargar la respuesta de la misma para ser enviada de nuevo a quien 

hizo la consulta. El destinatario también cuenta con la opción de poder anexar 

algún tipo de documento de referencia a la respuesta redactada. 
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 Una vez finalizada la asesoría, se continúa con la evaluación técnica. Luego se 

presiona el botón “Finalizar Evaluación”, el sistema arroja el siguiente mensaje: 

 

 

Evaluación Económica 

 Presionar el ícono  (Evaluación Económica) e indicar si cumple o no con 

respecto a los requisitos mínimos de participación y los criterios de evaluación 

de precios.
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 Al presionar el botón “Finalizar Evaluación” el sistema muestra el siguiente 

mensaje: 

 

 Las evaluaciones son modificables siempre y cuando no se encuentre vigente 

un procedimiento de mejora de precios. Si se modifican las evaluaciones, las 

mismas volverán a figurar en estado “Guardada”, encontrándose pendientes. De 

todos modos, la información que ha sido cargada previamente queda guardada, 

facilitando al usuario simplemente la confirmación de las evaluaciones. 

 

Documentación Complementaria 

Con la opción  se accede a la siguiente pantalla: 
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 Esta funcionalidad permite al usuario evaluador solicitar, al proveedor, cualquier 

documentación complementaria.  

 En la lista “Proveedor” se muestra todos los proveedores que han ofertado. Es 

necesario completar todos los campos obligatorios:  

 

 Una vez que se envíe la notificación al proveedor se podrá ver el siguiente 

mensaje de éxito: 



COMPR.AR                                     

 

16 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

 

 

 Durante la evaluación de las Ofertas presentadas por cada proveedor, cada 

evaluador podrá aceptar o rechazar (con justificación) según la función 

designada. Si lo requirieren, durante esta instancia, también podrán enviar a 

modificar las evaluaciones nuevamente presionando en el botón 

. 

 

 

 Una vez finalizado el proceso de evaluación el evaluador designado presiona el 

botón “Pre Adjudicación” y se habilita la siguiente pantalla: 
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 Presionar el botón  “Pre Adjudicar” por renglón para acceder a la siguiente 

pantalla:  
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Seleccionar la Oferta, completar la cantidad pre adjudicada y asignar el orden de 

mérito. 
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 Si la cantidad Preadjudicada es menor a la ofrecida el sistema solicitará 

completar el campo “Observaciones a la cantidad Preadjudicada”. 

 Presionar el botón “Guardar”: 
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Prerrogativa / Mejora de Precios  

 La gestión de prerrogativa de precios solamente la puede iniciar el usuario 

evaluador y forma parte de una interacción con el proveedor. Se puede, o no, 

acordar un nuevo valor a la oferta efectuada.  

 Una vez realizada la preadjudicación, y antes de finalizarla, se puede visualizar 

el botón “Mejora de Precios”: 
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 Al presionar en “Mejora de Precios” se visualiza la siguiente pantalla: 
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 Desde aquí se carga la fecha y hora del cierre de la mejora (debe ser superior 

a 24 horas) y se selecciona el o los renglones a los cuales se solicitará aplicarla.  

 Debe tenerse en cuenta que el proceso de mejora de precios se llevará a cabo 

en el lapso de tiempo que se coloque.  

 Una vez completado estos datos se puede acceder a la “Vista Previa de Mejora”: 

 

  Se envía la solicitud de mejora a los proveedores que corresponda, 

confirmando la acción con este aviso: 

 

 Los proveedores, por medio de mensajería, recibirán esta solicitud, pudiendo 

aceptarla o rechazarla desde COMPR.AR.  

 Si la propuesta fue rechazada por el proveedor, el evaluador visualizará el 

siguiente renglón (que consta de la justificación por el rechazo): 

 

 Si la propuesta fue aceptada, el evaluador puede aceptar o rechazar el nuevo 

precio propuesto con los botones de acción: 
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 Si la acepta, se pasa a generar el Dictamen de evaluación, siguiendo el proceso 

de compra normalmente y viéndose el renglón de la siguiente manera: 

  

 El símbolo azul indica que la propuesta se ha rechazado y se habilitan 

diferentes opciones. Con la opción “Rechazar”  se envía nuevamente el 

renglón al proveedor para que mejore aún más la oferta propuesta.  

 Se enviarán a revisión de precios todos los renglones indicados.  
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 Una vez enviada la revisión de precios se visualiza la siguiente información: 

 

 

ACLARACION: Se puede enviar a revisión de precios todas las veces que se 

desee, siempre y cuando las propuestas de precios por parte del proveedor sean 

cada vez menores y se esté dentro del plazo de duración de la mejora de precios. 

IMPORTANTE: Mientras la mejora de precios esté vigente no se podrán 

modificar las evaluaciones ni la asignación del orden de mérito (los botones no 

se encuentran visibles). Si el evaluador rechaza el nuevo precio propuesto por el 

proveedor se habilita un motivo de descarte, que tendrá impacto en la evaluación 

y en el dictamen (el motivo de descarte se puede visualizar en “ofertas 

desestimadas”). 
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Historial de Prerrogativa  

 Seleccionando el botón de  se accede a un cuadro de 

dialogo que muestra las acciones/estados que se produjeron con las 

prerrogativas que fueron modificándose a lo largo del proceso.  
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 Seleccionando  se accede al estatus de la prerrogativa al 

momento de terminar cada acción, con cantidades ofertadas, precio total, precio 

mejorado y porcentaje de decremento. 

 La mejora de precios finalizará cuando se cumpla la fecha propuesta o bien 

cuando todas las mejoras estén finalizadas.  
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 ACLARACION: desde la vista previa del pliego se puede acceder al historial de 

la prerrogativa y al historial de precios.  

 La mejora de precios se puede realizar mientras el proceso se encuentre en 

estado “En Evaluación”, es decir, mientras se está realizando la evaluación de 

las ofertas recibidas. Además, solamente los renglones con orden de mérito 1 

son a los que se le puede solicitar mejora de precio y la mejora tiene fecha de 

vigencia para enviar las nuevas propuestas económicas. Por último, mientras la 

prerrogativa de precio esté vigente, el proveedor o el comprador que la rechazó 

puede recibir una revisión de precios. 

 

Generar Dictamen de Evaluación 

 

 

 Presionar el botón “Generar Dictamen de Evaluación” y completar los campos 

Encuadre Legal y Observaciones, ambos de ingreso obligatorio: 
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 Al presionar el botón “Enviar a Autorizar” se visualiza el siguiente mensaje de 

éxito: 

 

 A fin de autorizar, cada evaluador busca el proceso de compras que se 

encuentra en estado “En Evaluación” y realiza la siguiente acción: 

 

 Presionando el ícono “Autorizar Dictamen”  accede al Dictamen de 

Evaluación. 

 

 Al ingresar la clave y presionar el botón “Autorizar” el sistema muestra el 

siguiente mensaje de éxito: 

 

 

 Una vez, que el dictamen se encuentra evaluado y autorizado por los miembros 

de la comisión, pasa a estado “Dictamen autorizado” y se habilitan las opciones 

“Rectificar Dictamen de Evaluación” y “Publicar Dictamen de evaluación”. 



COMPR.AR                                     

 

31 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

 

 La opción “Rectificar Dictamen de Evaluación” permite rectificar el dictamen 

generado pudiendo efectuar como consecuencia correcciones a las 

evaluaciones realizadas. Si se hace uso de esta opción, el sistema cambiará el 

estado del proceso de compra a “En Evaluación”.  

 Asimismo, el sistema enviará mensajería a los evaluadores integrantes de la 

comisión evaluadora del proceso de compras en cuestión, advirtiendo el motivo 

de la rectificación del Dictamen generado.  

 Esta opción puede realizarse siempre y cuando el proceso se encuentre en 

estado “En Evaluación”, “Dictamen Autorizado” o “Pendiente Publicación”.  

 Aclaración: el Dictamen de evaluación se genera automáticamente de acuerdo 

a las evaluaciones realizadas, por lo tanto, cualquier rectificación que se requiera 

realizar al mismo implicará iniciar nuevamente el proceso de evaluación, y 

posteriormente, generar el Dictamen correspondiente. 

 

 Si el proceso se encuentra en estado “Dictamen Autorizado”, seleccionar la 

opción “Publicar Dictamen de Evaluación”. 

 

 La opción “Publicar Dictamen de Evaluación”  sirve para ingresar la fecha de 

publicación de la preadjudicación. 
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 Una vez ingresada la fecha de publicación, el proceso pasa a estado “Pendiente 

publicación”. Cabe aclarar que dicha fecha puede ser modificada siempre y 

cuando el proceso de compra no se encuentre en estado “Pre adjudicado”. 

 

 Una vez que el Dictamen de Evaluación se publica, el estado del proceso pasa 

a “Pre adjudicado” y será publicado en el Portal comprar.gob.ar y comunicado a 

todos los oferentes a través de COMPR.AR. 

 Nota: la fecha de publicación debe ser mayor a la del día en que se ingresa a 

¨Publicar el Dictamen de Evaluación”. 
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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  

 

 

 En este ejemplo, se filtra la búsqueda por estado Inscripto del proveedor: 



COMPR.AR                                     

 

34 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

 

 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”. 

 

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

arroja un listado con la información de los proveedores inscriptos. 
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Consulta de ítems  

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

general de un ítem. 

 

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 

 

Consulta por código de 

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

sistema arroja la información del ítem consultado: 

 

 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: 

 

 

 



Gobierno de Catamarca
2021

Hoja Adicional de Firmas
Anexo Resolución

Número: 

Referencia: Manual del Comprador COMPR.AR - Rol del Usuario Evaluador

 
El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 37 pagina/s.

Digitally signed by GDECatamarca
DN: cn=GDECatamarca, c=AR, o=Tesoreria General de la Provincia, ou=Secretaria de Modernizacion 
del Estado de Catamarca, serialNumber=CUIT 30636511354
Date: 2021.07.14 13:40:06 -03'00'

Digitally signed by GDECatamarca
DN: cn=GDECatamarca, c=AR, o=Tesoreria General de 
la Provincia, ou=Secretaria de Modernizacion del Estado 
de Catamarca, serialNumber=CUIT 30636511354
Date: 2021.07.14 13:40:08 -03'00'



 

 

ROL   DEL  USUARIO 

AUTORIZADOR  SAF 
 

 

 

   COMPR.AR 
         

 

 

 

                    PORTAL DE CONTRATACIONES PÚBLICAS  

ELECTRÓNICAS DE LA PROVINCIA DE CATAMARCA 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

 



COMPR.AR                                     

 

1 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

Contenido 
Introducción ............................................................................................................................. 2 

Adjudicación - Usuarios que intervienen y acciones que se realizan .......................................... 5 

Acciones que realiza el rol de usuario “Autorizador SAF”........................................................... 6 

Compromiso Definitivo ......................................................................................................... 7 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMPR.AR                                     

 

2 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

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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Adjudicación - Usuarios que intervienen y acciones 

que se realizan 
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Acciones que realiza el rol de usuario 

“Autorizador SAF” 

 
 El autorizador SAF ingresa en la pestaña “Proceso” y selecciona la opción 

“Buscar Afectación”. 

 

 

 Al presionar en “Buscar Afectación” el sistema despliega los siguientes 

campos de búsqueda: 
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Compromiso Definitivo 

 

 El usuario busca la afectación y el sistema le muestra el/los proceso/s de compra 

en estado “Pendiente de afectación”. 

 

 Presionar en el ícono (de la columna “Acciones”) y, a continuación, verificar 

la carga del compromiso definitivo. 

 

 Clicar en el ícono para poder chequear la carga del compromiso definitivo. 
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 Verificar las partidas presupuestarias ingresadas y, si está todo correcto, 

presionar en “Guardar y Volver”. 
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 Finalmente, el autorizador puede autorizar o rechazar el ingreso del compromiso 

definitivo. Si lo rechaza, debe establecer un motivo de rechazo. 
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 Una vez autorizada la afectación presupuestaria del compromiso definitivo 

presionar en el botón “Enviar a UOC”. 

 

 Por último, el sistema despliega el siguiente mensaje de éxito. 
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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 
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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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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: https://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.  

 Nota: se recomienda usar Mozilla Firefox 
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Acciones que realiza el usuario “Recepcionista físico” 

 

Ingresar garantía en soporte físico 
Ingresar en “Buscar Garantías” del menú “Proceso”: 

 

Buscar la garantía conforme a alguno de los campos de búsqueda: 
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Presionar en el ícono : 

 

El recepcionista físico debe verificar que la garantía presentada en 

físico coincida con lo presentado en el sistema. 

Luego, presionar en “Ingresar en soporte Físico” para poder 

generar el certificado de ingreso de la documentación física. 
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Una vez ingresada la garantía la misma puede ser impresa. 

 

Reintegrar Garantía 
Ingresar en “Buscar Garantías” del menú “Proceso”: 
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Buscar la garantía conforme a alguno de los campos de búsqueda: 

 

Clicar en la acción “Reintegrar Garantía” para dejar asentado, en el 

sistema, que la garantía fue devuelta al proveedor: 

 

Confirmar el monto a reintegrar y presionar en “Reintegrar 

documento”: 
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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: https://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.  

 Nota: se recomienda usar Mozilla Firefox 
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Acuerdo Marco (AM) 

Es una modalidad de contratación mediante la cual se selecciona a uno o más   

proveedores para procurar el suministro directo de bienes y servicios a las 

Jurisdicciones o Entidades de la Administración Provincial, en la forma, plazo y 

demás condiciones establecidas en dicho acuerdo. 

El Acuerdo Marco para la contratación de bienes y servicios son iniciados por la 

Secretaría de Compras y Abastecimiento de oficio o a petición de uno o más 

organismos. 

Existiendo un Acuerdo Marco vigente las Unidades Responsables de Compras y 

Contrataciones deberán contratar a través del mismo. 

Los bienes y servicios incluidos en los Acuerdos Marco serán notificados a todas 

las Unidades Responsables de Compras y Contrataciones. Los mismos serán 

publicados y difundidos en los sitios de internet del sistema electrónico de 

contrataciones y de la Contaduría General de la Provincia, respectivamente. 

Cuando las Unidades Responsables de Compras y Contrataciones justifiquen 

fundadamente que los productos y/o servicios incluidos en el Acuerdo Marco no se 

ajustan al objeto o finalidad que con su adquisición se procura satisfacer, podrán 

contratar por otro procedimiento previa autorización de la Secretaría de Compras y 

Abastecimiento. 
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Proceso - síntesis 

 

 

 

 

Secretaría de Compras y Abastecimiento 

1. Expediente 

2. Pliego 

3. Ofertas 

4. Evaluación 

5. Dictamen de Evaluación 

6. Adjudicación 

                 

 

 

Unidades Responsables de Compras y Contrataciones 

Solicitud de Compra 

1. Selecciona los productos a comprar. 

2. Completa la imputación presupuestaria y realiza el 

compromiso definitivo. 

3. Genera la Orden de Compra. 

Orden de Compra (OC) 

1. Se establece el detalle de entrega. 

2. Una vez autorizada la OC se envía al proveedor. 

PROCESO DE 

COMPRA 

ACUERDO MARCO 
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3. El proveedor recibe la OC y la misma queda en estado 

Perfeccionada. 

 Nota: El inicio de las actuaciones no requiere la generación 

previa de la solicitud de gastos o partida presupuestaria. 
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Acciones que realiza el usuario “Solicitante” 

Ingresar al menú “Acuerdo Marco” y clicar en la opción “Buscar 

Acuerdo Marco”. 

 

Buscar los Acuerdo Marco conforme a alguno de los siguientes 

campos: 
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Presionar en “Comprar por Acuerdo Marco”. 

 

Paso 1: Seleccionar productos 

El sistema despliega la siguiente pantalla: 
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Seleccionar los productos del Acuerdo Marco que desea comprar   

presionando en el ícono   “Comprar”. 
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A continuación, completar por renglón la cantidad de bienes que 

desea comprar según el saldo de stock que se encuentre disponible. 

 

Una vez completada la cantidad deseada presionar “Guardar y 

volver”. 

Luego, seleccionar el autorizador de la OC presionando en un usuario 

(de la lista que muestra el sistema) y apretando en el botón Agregar”. 
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Una vez finalizada la selección de los autorizadores, presionar en el 

botón “Siguiente Paso”. 
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Al presionar en el botón “Solicitar Afectación Definitiva” el sistema 

le muestra el siguiente mensaje de éxito: 

 

 

Acciones que realiza el usuario “Analista” 

Ir al menú “Proceso de Compra” y presionar en “Buscar 

afectación”. 
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Buscar la solicitud de compra por alguno de los campos que figuran 

en pantalla. El sistema muestra la solicitud en estado “Pendiente de 

análisis”. 
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Luego, clicar en “Editar imputación”: 

 

Al finalizar, presionar en el botón “Enviar a Aprobar Presupuesto”. 

El sistema despliega el siguiente mensaje de éxito: 
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Acciones que realiza el usuario “Autorizador SAF” 

Ingresar en el menú “Proceso” y presionar en “Buscar 

Afectación”. 
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Una vez cargada la solicitud de compra, se encontrará con el 

siguiente cuadro y con la solicitud en estado “Pendiente de 

Afectación”. 

 

Clicar en el ícono  para autorizar el compromiso definitivo SAF del 

Acuerdo Marco. 
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Verificar la información cargada, ingresar su contraseña y presionar 

en “Autorizar”.  

 En caso de rechazo, debe justificar el motivo de rechazo. 

Como resultado, el sistema refleja el siguiente mensaje de éxito: 
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Una vez afectado el compromiso definitivo, el Solicitante busca la 

solicitud de compra en estado “Pendiente Generar Orden de Compra”.  

 

Presionar el ícono  para generar la Orden de Compra. 
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Finalmente, el sistema despliega una ventana con las órdenes de 

compra generadas. 

 

El Solicitante ingresa en la pestaña “Documento Contractual” y 

presiona en la solapa “Buscar Documento Contractual”. 
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Buscar la orden de compra que se encuentra en estado “Guardada” 

y presionar en la opción “Modificar Documento Contractual” de la 

columna “Acciones”. 

 

 

Al ingresar el sistema despliega los siguientes índices: 
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El solicitante es el responsable de completar el índice 3 (detalle de 

entrega): 
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Ingresar los datos obligatorios y clicar en “Agregar detalle”. 

Finalmente, presionar en “Guardar y Volver”. 
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Por último, el solicitante envía a autorizar la orden de compra 

presionando en “Enviar a autorizar”. 
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Acciones que realiza el usuario con el rol de 

Autorizador 

Ingresar en la solapa “Documento Contractual” y elegir “Buscar 

Documento Contractual”. 

 

El documento se encuentra en estado “Pendiente de autorización”, 

ingresar en la opción “Autorizar/Rechazar Orden de compra” del 

menú “Acciones”. 
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Verificar la información cargada y si está todo correcto autorizar la 

orden de compra ingresando su nombre de usuario y contraseña. 
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Finalmente, presionar en “Autorizar”.  

 Si rechaza la orden de compra debe ingresar un motivo de 

rechazo. 
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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.  



¿Cómo ingresar a al portal COMPR.AR?  

Colocar en la barra de direcciones: https://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.  

 Nota: se recomienda usar Mozilla Firefox. 

  



 

  



Solicitud de Provisión 
 

Acciones que realiza el usuario con el rol de 

“Solicitante” 

 
Ingresar en la pestaña “Documento Contractual” y presionar en “Buscar 

Orden de Compra abierta”.  

 

Clicar en el ícono   (Iniciar Compras): 



 

 

Índice 1 

Información básica 



 
Ingresar un nombre para la solicitud de provisión y el objeto de la misma. Luego, 

presionar en “Guardar y Volver”. 

 

Índice 2  

Ítems  

 



 
Ingresar la cantidad que desea comprar y luego presionar en “Siguiente Paso”. 

A continuación, el sistema muestra un resumen con la información cargada y el 

usuario podrá volver al “Paso Anterior” para modificarla o “Guardar y Volver”. 

 



Índice 3   

Detalle de Entrega 

 
Ingresar el detalle de entrega por renglón y presionar en “Completar Detalle”. 

 

Especificar la cantidad de ítems que desea recibir, el plazo de entrega de los 

mismos y el lugar de entrega. Finalmente, presionar en “Agregar Detalle”. 



 

Por último, clicar en el botón de “Guardar y Volver”. 

 

Índice 5  

Autoridades  

 

 
Seleccionar un autorizador, clicar en “Agregar” y luego presionar en “Guardar y 

Volver”. 



 

Por último, enviar al analista presionando en “Enviar al analista”. 

 

Como resultado el sistema despliega la siguiente pantalla: 

 

 

Acciones que realiza el usuario con el rol “Analista” 

 



Ingresar en la pestaña “Documento Contractual” y clicar en “Buscar 

Solicitud de Provisión”. 

Buscar la solicitud de provisión por alguno de los siguientes campos: 

 

A continuación, comenzará el análisis presupuestario de dicha solicitud que se 

encuentra en estado “Pendiente de Análisis”. 

 

 

Índice 4  

Partidas presupuestarias 

 
Completar el campo “Observaciones” y luego presionar en “Guardar y Volver”. 



 

Finalizada la carga de la imputación presupuestaria el analista deberá solicitar la 

afectación definitiva presionando en “Solicitar Afectación Definitiva”. 



 

Como resultado el sistema despliega el siguiente mensaje de éxito: 

 

 

Acciones que realiza el usuario con el rol de 

“Autorizador SAF” 

Ingresar en la solapa “Documento Contractual” en la pestaña “Buscar solicitud 

de Provisión”. 

Realizar la búsqueda por alguno de los campos, la solicitud de provisión se 

encuentra en estado “Pendiente de Afectación”. 

 

Finalmente el autorizador podrá autorizar o rechazar la solicitud de provisión. 



 

En caso de autorizar, el sistema despliega el siguiente mensaje de éxito: 

 

 

Acciones que realiza el usuario con el rol de 

“Autorizador” 

Ingresar en la solapa “Documento Contractual” en la pestaña “Buscar solicitud 

de Provisión”. La solicitud de provisión se encuentra en estado “Pendiente de 

Autorización”. 

 

Clicar en en el ícono para autorizar o rechazar las solicitudes de provisión. 



 



 

Verificar la información cargada y si está todo correcto presionar en “Autorizar”. 

Por último, el sistema despliega el siguiente mensaje de éxito. 
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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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMPR.AR  

 

3 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

¿Cómo ingresar a al portal COMPR.AR?  

Colocar en la barra de direcciones: https://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.  

 Nota: se recomienda utilizar Mozilla Firefox 
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Preadjudicación 
 

Antes de hacer la evaluación administrativa, en caso de requerirlo en Pliego, 

el usuario recepcionista deberá ingresarlas en custodia a las garantías 

presentadas por los proveedores. Las mismas deberán quedar en estado 

“En Custodia” en el sistema. 

 

Los evaluadores ingresan en las distintas ofertas de los proveedores y 

realizan la evaluación correspondiente (técnica, administrativa o económica) 

en el caso que fueran asignados específicamente. 

Caso contrario uno evaluará los tres aspectos y el resto de los evaluadores 

podrá ingresar para confirmar y/o modificar las evaluaciones de las ofertas 

antes que se confeccione el Dictamen de Evaluación o directamente 

ingresarán para autorizarlo. 

 
 

Acciones que realiza el usuario “Recepcionista de 

Documentación” 

Ingreso de Garantías 

Durante la oferta el proveedor deberá ingresar las garantías que fueron 

solicitadas por el Gestor en el Pliego, la misma se encuentra en estado 

“Ingresada”. 
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Para continuar con el proceso de Preadjudicación es necesario ingresarla 

físicamente dejándola en estado “En custodia”, para esto el Recepcionista de 

Documentación deberá ingresar al sistema, ir al menú Proceso de Compras y 

elegir Buscar Garantías. Luego, identificar (debe estar en estado “Ingresada”) 

y seleccionar la que requiere ingresar físicamente. 

 Existen distintos tipos de Garantías que pueden llegar a estar 

asociadas a un proceso, por ejemplo, Contra Garantía, Cumplimiento de 

Contrato y Mantenimiento de Oferta. 

 

Al presionar el botón  (Ingresar en Soporte Físico) se habilita la 

siguiente pantalla: 
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Clicar el botón Ingresar en Soporte Físico y el sistema mostrará la Vista 

Previa de la Garantía, pudiendo imprimir el Certificado de Ingreso de 

Documentación Física. 
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Las Garantías ingresadas quedarán en estado “En Custodia”. 

Una vez cumplido los tiempos del proceso el recepcionista podrá reintegrar 

la garantía al proveedor. El proceso es similar al ingreso de las mismas. 
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Acciones que realiza el usuario “Evaluador” 
 

Para realizar la evaluación de las ofertas, el Evaluador busca el proceso de 

compras que se encuentra en estado “En Apertura”. 

 

Presionar el botón (Apertura Oferta) para comenzar con las evaluaciones 

de las ofertas presentadas por los proveedores: 

 

 

Evaluación Administrativa 

Presionar en “Evaluación Administrativa” e indicar si cumple o no con 

respecto al estado Registral del Proveedor, los requisitos mínimos de 

participación y la garantía presentada por el proveedor. 
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El evaluador visualiza la garantía del proveedor y el estado de la misma 

(“ingresada” o “en custodia”). El Evaluador sólo puede aprobar la 

evaluación si la garantía está en estado “en custodia”, es decir la garantía 

está ingresada por el proveedor en el sistema y el usuario Recepcionista 

de documentación de la Unidad Operativa de Adquisiciones realizó la 

recepción del soporte físico. 

En el caso que no se presente el porcentaje correspondiente a la garantía, 

el usuario Evaluador solicita la garantía complementaria (se solicita sólo 

una vez) y el proveedor debe presentarla en la UOC contratante. 

Al presionar el botón “Finalizar Evaluación” el sistema arroja el siguiente 

mensaje: 

 
 

Evaluación Técnica 

Presionar en “Evaluación Técnica” e indicar si cumple o no con los 

Requisitos mínimos de participación y Criterios de Evaluación por Renglón. 
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Asesoría Técnica 

Dentro de la evaluación técnica se encuentra la asesoría técnica, esta 

opción se puede utilizar como herramienta de asesoramiento de compra de 

ítems de una repartición a otra. Se ingresa presionando el botón “Asesoría 

Técnica”. 
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La asesoría permite ingresar una consulta para todos los usuarios que estén 

dados de alta en el sistema COMPR.AR, se identifica por nombre y apellido, 

el sistema automáticamente selecciona el correo electrónico y en el campo 

de consulta, se realiza la redacción del asesoramiento necesario. Finalmente, 

se presiona el botón Enviar Consulta. 

También se puede solicitar el asesoramiento a usuarios que no pertenezcan 

a COMPR.AR, la consulta queda registrada en el sistema y la respuesta la 

completará el usuario que solicitó la asesoría. 
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Al presionar el botón Enviar Consulta, el sistema muestra el siguiente 

mensaje: 



COMPR.AR  

 

15 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

 

Al destinatario le llega un correo con la consulta pertinente de quien la 

solicitó y procederá a cargar la respuesta de la misma para ser enviada de 

nuevo a quien hizo la consulta.  
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El destinatario también cuenta con la opción de poder anexar algún tipo de 

documento de referencia a la respuesta redactada. 

Finalizada la redacción e ingreso de material del destinatario, se procede a 

enviar mencionada respuesta con el botón “Ingresar respuesta” y el sistema 

arroja el siguiente mensaje: 
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 Es importante saber que todas las asesorías que se solicitan en el 

sistema COMPR.AR, quedan registradas con el mismo número de 

proceso de compra. 

Se ingresa en la solapa Proceso, ítem de menú Asesoría Técnica 

y se visualiza las asesorías que se realizaron y las respuestas de los 

destinatarios. 

Una vez finalizada la asesoría, se continúa con la evaluación técnica. Luego 

se presiona el botón “Finalizar Evaluación”, el sistema arroja el siguiente 

mensaje: 
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Evaluación Económica 

Presionar en “Evaluación Económica” e indicar si cumple o no con 

respecto a los Requisitos mínimos de participación y los criterios de 

evaluación de precios. 

 



COMPR.AR  

 

19 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

 

Al presionar el botón “Finalizar Evaluación” el sistema arroja el siguiente 

mensaje: 
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Las Evaluaciones son modificables siempre y cuando no se encuentre 

vigente un procedimiento de mejora de precios.  

 

 

Con la opción “Solicitar Documentación Complementaria” se accede a la 

siguiente pantalla: 
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Esta funcionalidad permite al usuario evaluador solicitar al proveedor 

documentación complementaria. Desde “Proveedor” se despliega una lista que 

contiene todos los proveedores que han ofertado y desde “Tipo de 

documentación” se despliega una lista que contiene el tipo de documentación a 

solicitar (Económica, Técnica o Administrativa). 

También, se debe colocar un título a este pedido y un detalle de la 

documentación complementaria que se está solicitando. Asimismo, es 

requerimiento colocar la Fecha límite que dispone el proveedor para presentar 

dicha documentación. 

Al completar todos los campos obligatorios y una vez que se envíe la 

notificación al proveedor se podrá ver el siguiente cartel de éxito: 

 
 

Durante la evaluación de los aspectos “Administrativo”, “Técnico” y 

“Económico” de las Ofertas presentadas por cada proveedor, cada evaluador 

podrá aceptar o rechazar (con justificación) según la función designada. 

 

Preadjudicación 

Una vez finalizado el proceso de Evaluación el evaluador designado presiona 

el botón “Pre Adjudicación” y se habilita la siguiente pantalla: 
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Presionar el botón  (Pre Adjudicar) por renglón para poder seleccionar la 

oferta, completar la cantidad preadjudicada y asignar el orden de mérito. 
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Si la cantidad preadjudicada es menor a la ofrecida el sistema solicitará 

completar el campo “Observaciones a la cantidad Pre-adjudicada”. Se 

presiona el botón Guardar y se visualiza la siguiente pantalla: 
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Empate de Ofertas 

 

Una vez evaluados los aspectos de las ofertas se inicia el proceso de 
“Preadjudicación”. 
 

 

 

Si las ofertas unitarias o totales son iguales en valor monetario para dos o 

más proveedores, se habilita el botón Solicitar mejora de precios. 
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Se ingresa a cada renglón a través de la acción “Pre adjudicar” para 

determinar cantidad y orden de mérito. 
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En caso de un empate de ofertas para un proceso de compras se debe tildar 

cuales son los proveedores a quienes se les solicitará esa mejora de precios. 
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Al presionar el botón , se establece la fecha y 

hora para presentar la mejora de precios con los renglones requeridos a 

desempatar y se acciona el botón Enviar Solicitud de mejora de precios. 

 

 

El sistema informa tal circunstancia: 
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Una vez realizada la mejora de precios por los proveedores se habilita el 

botón Ver Mejora de Precios para visualizar el acta de mejoras de precios. 

De subsistir el empate, se procede al sorteo público de las ofertas 

empatadas en el mismo acto, labrándose el acta correspondiente. 

 

 

Generar Dictamen de Preadjudicación 

 

 

Presionar el botón “Generar Dictamen de Evaluación” y completar los 

campos Encuadre Legal y Observaciones, ambos de ingreso obligatorio:   
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Al presionar el botón “Enviar a Autorizar” se visualiza el siguiente mensaje de 

éxito:   
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A fin de Autorizar, cada evaluador busca el proceso de compras que se 

encuentra en estado “En Evaluación”: 

 

Clicar el ícono  (Autorizar Dictamen), ingresar la clave y presionar el botón 

“Autorizar”. 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de éxito: 

 

Una vez, que el dictamen se encuentra evaluado y autorizado por los 

miembros de la comisión, pasa a estado “Dictamen autorizado” y se habilitan 

las opciones “Rectificar Dictamen de Pre adjudicación” y “Publicar Dictamen de 

Pre adjudicación”. 
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 La opción “Rectificar Dictamen de Pre adjudicación” permite 

rectificar el dictamen generado pudiendo efectuar como consecuencia 

correcciones a las evaluaciones realizadas.   

Si se hace uso de esta opción, el sistema cambiará el estado del 

Proceso de Compras a “En Evaluación” permitiendo la corrección de las 

evaluaciones mencionadas.   

Asimismo, el sistema enviará mensajería a los evaluadores integrantes 

de la comisión evaluadora del proceso de compras en cuestión, 

advirtiendo el motivo de la rectificación del Dictamen generado.   

Esta opción puede realizarse siempre y cuando el proceso se 

encuentre en estado “En Evaluación”, “Dictamen Autorizado” o 

“Pendiente Publicación”.   

Aclaración: El Dictamen de Evaluación se genera automáticamente de 

acuerdo a las evaluaciones realizadas, por lo tanto, cualquier 

rectificación que se requiera realizar al mismo implicará iniciar 

nuevamente el proceso de evaluación, y posteriormente, generar el 

Dictamen correspondiente. 

 
Una vez en estado “Dictamen Autorizado”, seleccionar la opción 

“Publicar Dictamen de Pre adjudicación”. 

 

 La opción “Publicar Dictamen de Pre adjudicación” sirve para 

ingresar la fecha de publicación de la preadjudicación. El día anterior a 

la fecha de publicación indicada, se enviará un mensaje electrónico, a 

los proveedores participantes del Proceso de Compras, informando la 

publicación. 
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Una vez ingresada la fecha de publicación, el proceso pasa a estado 

“Pendiente publicación”. Cabe aclarar que dicha fecha puede ser 

modificada siempre y cuando el Proceso de Compras no se encuentre 

en estado “Preadjudicado”. 

 
Una vez que el Dictamen de Evaluación se publica, el estado del 

proceso pasa a “Preadjudicado” y será publicado en el Portal y 

comunicado a todos los oferentes.  
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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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Introducción  

La Compulsa Inversa de Precios es una modalidad de selección por la cual la 

Unidad Ejecutora adquiere bienes o contrata servicios a través del procedimiento 

de contratación pertinente de acuerdo al monto o las características de los bienes 

o servicios que se pretende adquirir, se adjudica al precio más bajo a la oferta 

económica más ventajosa, luego de efectuada la compulsa electrónica 

interactiva de precios. 

 

Alcance 

En el Pliego de Bases y Condiciones Particulares debe indicarse el decremento 

del precio o nivel mínimo de reducción que los oferentes realizan en cada lance. 

Asimismo, debe indicarse la duración de la compulsa y el tiempo de extensión 

permitido en la misma. 

Se efectúa la Preselección de los oferentes según las evaluaciones técnicas, 

administrativas y económicas (requisitos mínimos) que se soliciten.  

Existencia de un usuario coordinador de la compulsa que podrá visualizarla en 

el tiempo que esta dure, teniendo la posibilidad de pausarla si así fuera 

requerida. 

Ingreso del desglose de los precios unitarios por parte del oferente que haya 

obtenido la primera posición en la compulsa, antes de las 24 horas de finalizada 

la misma. 
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Proceso - Síntesis Gráfica 
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Compulsa Inversa de Precios 

La Compulsa Inversa de Precios es una modalidad de selección por la cual una 

Unidad Ejecutora adquiere bienes o contrata servicios, a través de un 

procedimiento de selección de contratación que se adjudica al precio más bajo 

o a la oferta económica más ventajosa, luego de efectuada la compulsa 

electrónica e interactiva de precios. 

Inadmisibilidad de ofertas parciales o por renglón: atento la naturaleza 

particular de esta modalidad, cada oferente deberá integrar su oferta en forma 

total y conforme a las cantidades y características de los bienes o servicios 

especificados en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares, sin que se 

admitan ofertas parciales ni cotizaciones por parte de renglón. 

Preselección de los oferentes: se efectúa según los requisitos exigidos por la 

normativa vigente y por los respectivos pliegos, en todos los aspectos formales, 

legales, técnicos, económicos y de la forma de la cotización. 

Existencia de un usuario coordinador de compulsa: que podrá visualizar la 

compulsa en el tiempo que esta dure, teniendo la posibilidad de pausarla si así 

fuera requerida. 

Ingreso del desglose de los precios unitarios: por parte del oferente que 

haya obtenido la primera posición en la compulsa, antes de las 24 Hs. de 

finalizada la misma. 

 

Condiciones Previas 

Para iniciar el proceso de carga de una compulsa inversa, previamente se 

ingresa y autoriza una solicitud de gasto correspondiente a los bienes y/o 

servicios que se desean adquirir realizando, asimismo, la afectación del 

compromiso preventivo. Se confecciona el expediente que luego se asocia al 

proceso de compra. 

 

Ingreso 

Para iniciar el proceso de compra con modalidad “Compulsa Inversa de 

Precios”, se ingresa a la siguiente pantalla por el menú “Proceso”, submenú 

“Crear Proceso”. 
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Al ingresar se visualizan todos los índices propios del proceso de compra. 
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Índice 14 - Compulsa Inversa de Precios. Datos a 

completar 

Duración Inicial: La compulsa tiene una duración determinada que puede 

prolongarse por el llamado “Tiempo de extensión”. La duración inicial de la 

compulsa no podrá ser superior a las 2 horas. 

Tiempo de Extensión: Tiempo adicionado a la duración inicial de la compulsa. 

Se aplica si se realiza un lance que cambia el primer lugar de la compulsa. Puede 

aplicarse múltiples tiempos de extensión, teniendo como fin, otorgar un período 

de tiempo razonable a los proveedores que no están en primer lugar para mejorar 

las ofertas. 

Inicio de la Compulsa: La compulsa se lleva a cabo luego de emitido el acto 

administrativo de preselección. El campo a completar hace referencia a la 

cantidad de días. Ejemplo: a 3 días hábiles de emitido el acto administrativo 

correspondiente a la etapa de preselección. 

Horario de Inicio: Indica la hora de inicio de la compulsa en donde los usuarios 

proveedores podrán ingresar a los lances correspondientes. 

Monto mínimo de decremento: Indica el importe mínimo de reducción que los 

oferentes pueden realizar en cada puja. El porcentaje establecido a tener en 

cuenta es del 1%. 

Precio Máximo: Es un campo no obligatorio. De ingresar un valor, la oferta del 

proveedor no podrá superar el valor establecido en este campo. 

 Coordinador de la Compulsa: Es el perfil que se le asigna al usuario que 

podrá coordinar la compulsa antes, durante y luego de que se efectúe la misma. 

Este usuario deberá ser de la Unidad Operativa que está llevando adelante el 

proceso de la compulsa.  

A continuación, se visualiza la pantalla con todos los datos ingresados: 
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Dictamen de Preselección 

Una vez ingresado los datos en el Pliego de Bases y Condiciones Particulares, 

autorizado y publicado, el proveedor ingresa y confirma su oferta dentro de los 

plazos establecidos. 

Cuando el proceso de compra en encuentra en estado “En apertura” los 

usuarios evaluadores proceden a efectuar las evaluaciones administrativas, 

técnicas y económicas como se muestra a continuación. 

Inicio de compulsa 
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Evaluación Administrativa 
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Evaluación Técnica 
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Evaluación Económica 

 

Finalizada las tres evaluaciones, el usuario evaluador procede a efectuar la 

confección del Dictamen de Preselección. Para esto, presionar en el botón “Pre 

Selección”. 
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En la siguiente pantalla se observa el dictamen de preselección generado, con 

las ofertas confirmadas, las ofertas que cumplieron y las que no cumplieron. 
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Una vez autorizado el dictamen de preselección, el proceso pasa al estado 

“Dictamen de Preselección autorizado”. 

 

 

Acto Administrativo de Preselección 

 

En este estado, el sistema permite a los usuarios habilitados (gestor de compra, 

supervisor) a que efectúen la carga del acto administrativo correspondiente a la 

etapa. Una vez emitido el acto administrativo, se espera el plazo indicado en el 

pliego para dar comienzo a la compulsa. 

El hito que marca que este cambio de estado, es el dato ingresado en el índice 

de la Compulsa Inversa dentro del proceso de compra: 

 

 

Inicio de la Compulsa 
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Cumplido el plazo indicado, el estado del proceso de compra cambia a 

“Compulsa en Ejecución” el cual permite iniciar la compulsa de precios. 

 

Asimismo, el usuario coordinador de la compulsa puede visualizar el panel de 

control con los datos que a continuación se visualizan. 
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Al presionar el botón “pausar subasta” el tiempo de la compulsa deja de correr 

y los proveedores participantes de la misma no pueden permitir lances hasta que 

se reanude la compulsa. 

La compulsa se reanuda teniendo en cuenta el tiempo restante al momento de 

pausar la misma. Es el usuario coordinador el responsable de esta tarea. 

 

Visibilidad de la Compulsa - Proveedor 

 

El proveedor puede realizar la emisión de lances cuando el proceso se 

encuentra en estado “Compulsa en Ejecución”. 

Para iniciar la compulsa, el usuario ingresa por la acción Ingresar Compulsa, 

como se muestra a continuación: 
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En esta pantalla el proveedor visualiza la información necesaria de la compulsa 

para poder evaluar la emisión de sus lances. 
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A media que se van efectuando lances, el sistema calcula el menor de los 

precios indicados para dar lugar a la posición en la que se encuentra el 

proveedor. Se entiende que la posición 1 es ocupada por el proveedor que 

realizó la menor oferta. 

En la tabla “Realizar nuevo lance” el proveedor ingresa siempre un valor menor 

que el valor de la oferta presentada. El sistema valida que el nuevo lance sea 

inferior a la última oferta ingresada teniendo en cuenta también el monto mínimo 

de decremento. 

Una vez cumplido el plazo de la compulsa, el proceso de compra pasa al estado 

“Compulsa Finalizada”. 

 

En este estado, el proveedor que obtuvo el primer lugar en la compulsa, ingresa 

el desglose de los precios unitarios antes de las 24 horas de finalizada la 

compulsa. 

 

A continuación se muestra las pantallas de carga del proveedor. 

 

Búsqueda del proceso de compra para ingreso del 

desglose – Proveedor 

La siguiente pantalla muestra el ingreso de los precios unitarios, teniendo en 

cuenta que el sistema valida que la suma de los mismos sea igual al campo 

“Monto ofertado por Compulsa” o en su defecto se permite una diferencia de $ 1 

por el redondeo de los decimales que esta suma implique. 

 

Paso 1- Ingresar Desglose 
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Paso 2- Certificado de Desglose 
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Compulsa 
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Luego de completar los campos, el proveedor procede a confirmar la 

información ingresada. Cabe aclarar que este desglose lo ingresa solo el 

proveedor que obtuvo el primer lugar en la compulsa. 

 

Una vez ingresado y confirmado, el estado del proceso de compra pasa al 

estado “En evaluación”, donde continua el proceso con la evaluación económica 

de precios, la generación del dictamen, la asignación de ítems al proveedor con 

la posterior afectación definitiva y por último la generación y perfeccionamiento 

de la Orden de Compra. 
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Vista Previa del proceso de compra 

Todos los usuarios compradores como los proveedores participantes de la 

compulsa, tienen la posibilidad de consultar el resultado de la compulsa una vez 

finalizada la misma: 

 

 

Al ingresar al link del número de proceso, se visualiza los datos 

correspondientes a la compulsa ingresados en el Pliego de Bases y Condiciones 

Particulares. 

Cabe destacar que estos datos, salvo el resumen de la compulsa, pueden ser 

visibles también desde el ambiente público: 
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Asimismo, si se accede al resumen de la compulsa y se presiona en “ver 

resumen” se visualiza dentro de otros datos, los correspondientes a los lances 

que los proveedores fueron emitiendo, permitiendo obtener así una estadística 

de los mismos respecto de la compulsa. 

Por último se puede consultar el orden de posiciones de los proveedores según 

el monto del último lance emitido, siendo el primer lugar para el proveedor que 

haya presentado el precio más bajo. 
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Una vez visto el “Resumen de la Compulsa”, los evaluadores deben buscar el 

proceso de compra que se encuentra en estado “En Evaluación” y realizar el 

dictamen de Preadjudicación. 
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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 al portal COMPR.AR?  

Colocar en la barra de direcciones: https://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.  

 Nota: se recomienda usar Mozilla Firefox. 
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Orden de Compra Abierta 
 

Acciones que realiza el usuario con el rol de “Gestor” 

Seleccionar “Crear proceso” del menú “Proceso”. 

 

 

A continuación, el sistema despliega la siguiente pantalla donde el usuario 

completa todos los campos obligatorios:  
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Al clicar en “Siguiente Paso”, el sistema despliega la siguiente pantalla con 

los índices del pliego a completar: 

 

 



COMPR.AR  

 

8 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Pública 

Provincia de Catamarca 

 

 

 

Índice 1 

Información básica del proceso 

Ingresar y completar todos los campos obligatorios: 
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Finalmente, presionar en el botón “Guardar y Volver”. 

 

Índice 2 

Detalle de productos o servicios 

 

Ingresar en “Detalle de productos y servicios” y completar los siguientes 

campos: 

 

El sistema brinda diferentes campos de búsqueda: 

 código de ítem  

 número de solicitud de contratación (si ya existe una solicitud de 

contratación).  
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También, al hacer clic en “Buscar” podrá navegar en el catálogo o buscar el 

ítem por alguna de las palabras, nombre de la clase a la cual pertenece, etc. 

 

Luego de ingresar los ítems a comprar, completar los datos obligatorios y 

presionar en “Agregar ítem”. 
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Finalmente presionar en “Guardar y Volver”. 

 

Índice 5 

Requisitos mínimos de participación 



COMPR.AR  

 

13 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Pública 

Provincia de Catamarca 

 

 

Ingresar en el índice 5 y completar los datos referidos a los requisitos mínimos 

de participación, no es obligatorio pedir estos requisitos, pero se recomienda 

solicitarlos: 

 

 

Una vez finalizada la carga presionar en “Guardar y Volver”. 
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Índice 8 

Garantías 

 

 

 
El gestor ingresa los datos correspondientes a las garantías. Si la compra 

supera los 10 módulos, podrá pedir la garantía: 

 Del 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”. 

Finalmente, presionar en “Guardar y Volver”. 



COMPR.AR  

 

15 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Pública 

Provincia de Catamarca 

 

 

 

Índice 9 

Monto y duración del contrato 
 

 

 

Ingresar los datos correspondientes a la fecha estimada del inicio 

de contrato y a la duración del mismo. 

Luego, presionar en “Guardar y Volver”. 
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Índice 10 

Supervisor 
 

 

 

Seleccionar el supervisor y presionar en el botón “Agregar”. 

Posteriormente, clicar en “Guardar y Volver”. 

En los índices 11 y 12, el gestor podrá ingresar penalidades (en caso que 

sea necesario) y anexos según corresponda. 

 

Índice 13 

  Evaluadores 

 

 

 

Tildar los evaluadores correspondientes al proceso de compra y presionar en 

“Agregar”. 
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Una vez finalizada la carga de los evaluadores clicar en “Guardar y Volver”. 

 

 

 

Índice 16 

Alcance 
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Seleccionar las UOC participantes, presionar en el botón “Agregar” y, luego, 

en “Finalizar”. 

 

 

Una vez que el gestor cargó los índices (permitidos) del pliego, presiona en el 

botón “Enviar al Supervisor”. 
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Finalmente, el sistema muestra el siguiente mensaje de éxito: 
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Acciones que realiza el usuario con el rol de 

“Supervisor” 

 

Seleccionar la opción “Buscar proceso” del menú “Proceso”. Puede 

buscarlo por algunos de los siguientes campos de búsqueda: 

 

El proceso debe estar en estado “Pendiente de supervisión”.  
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A continuación, podrá editar el proceso . 

 

Índice 6 

Cláusulas particulares  

Ingresar el pliego de cláusulas particulares firmado previamente en GDE. 
 

 

Una vez ingresado los datos obligatorios presionar en “Buscar”, para luego 

“Vincular”. 
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.

 

Finalmente, clicar en “Guardar y Volver”. 

 

Índice 14 

Acto Administrativo de Autorización 

 

 

 

Ingresar los datos correspondientes al acto administrativo de autorización, 

presionar en “Buscar” y, luego, en “Vincular”. 
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Por último, clicar en “Guardar y Volver”. 

 

 

Índice 3 

  Cronograma 

 

 

Ingresar todos los datos obligatorios teniendo en cuenta los plazos permitidos. 

Luego, presionar en “Guardar y volver”: 
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Índice 15 

  Acto administrativo del Llamado 
 

 

 

Si se utiliza el mismo acto administrativo de autorización del pliego, se tilda la 

casilla de verificación “Utilizar acto administrativo de autorización” y se 

visualizan los datos cargados. De lo contrario, ingresar el acto administrativo 

firmado en GDE y vincular ese documento. 
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Finalmente, presionar en “Guardar y Volver”. 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de éxito: 
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Acciones que realiza el usuario con el rol de 

“Evaluador” 

 

Seleccionar la opción “Buscar proceso” del menú “Proceso” y realizar la 

búsqueda por los distintos campos. El proceso se encuentra en estado “En 

apertura”:  

 

En la columna Acciones, se visualizan las siguientes opciones en: 

  para iniciar las evaluaciones correspondiente sal proceso.  

 para visualizar el historial de las acciones realizadas. 

 para dejar sin efecto al proceso. 

Clicar en “Evaluar ofertas”: 
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Evaluación administrativa 

Evaluar si el proveedor cumple con el estado registral y con los requisitos 

mínimos de participación. En el caso de que se le haya solicitado el ingreso de 

una garantía, que cumpla con el monto de la misma. 
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En caso de que no cumpla con alguno de ellos, debe clicar en “No cumple” e 

ingresar un motivo de descarte.  

Una vez realizada la evaluación, presionar en el botón “Finalizar 

Evaluación”. 

A medida que el evaluador vaya completando las evaluaciones las mismas 

pasarán del estado “Guardada” al estado “Aceptada”. 
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Evaluación técnica 

 

Al igual que en la evaluación administrativa, debe evaluar todos los requisitos 

y en caso de que no cumpla con alguno de ellos, debe clicar en “No cumple” e 

ingresar un motivo de descarte.  

 Nota: La opción “Asesoría Técnica” se puede utilizar como herramienta 

de asesoramiento de compra de ítems de una repartición a otra.  
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Una vez realizada la evaluación, presionar en el botón “Finalizar 

Evaluación”. 

 

Evaluación económica 
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Aquí, indicar si cumple o no con respecto a los requisitos mínimos de 

participación y los criterios de evaluación de precios. 

Finalmente, presionar el botón “Finalizar Evaluación”. 

 Nota: Las evaluaciones son modificables siempre y cuando no se 

encuentre vigente un procedimiento de mejora de precios. Si se modifican las 

evaluaciones, las mismas volverán a figurar en estado “Guardada”, 

encontrándose pendientes. De todos modos, la información que ha sido 

cargada previamente queda guardada, facilitando al usuario simplemente la 

confirmación de las evaluaciones. 

 

Dictamen de Evaluación 

Una vez finalizado el proceso de evaluación, el evaluador designado presiona 

el botón “Pre Adjudicación”: 
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Presionar en el ícono para establecer la cantidad a pre adjudicar 

y el orden de mérito por renglón. 

 

 

 

Luego, presionar en “Guardar”. 
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El evaluador podrá solicitar una “Mejora de precios” en caso que sea 

necesario. De lo contrario, presionar en “Finalizar Pre Adjudicación”. 

 

 

Luego, buscar el proceso nuevamente para generar el Dictamen de 

Evaluación. 
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Verificar el dictamen de evaluación y, si es correcto, enviar a firmarlo 

presionando en . 
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En este momento inicia el circuito de firmas, los usuarios evaluadores deben 

buscar el proceso e ingresar afirmar el dictamen presionando en el ícono . 

 

Verificar el dictamen: 

 Si es correcto: ingresar su clave y presionar en “Autorizar”, de esta 

manera firma el dictamen.  

 Si es incorrecto: ingresar su clave, la justificación y presionar en 

“Rectificar”. 
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El mismo circuito de firmas se repite con todos los evaluadores de este 

proceso. Por último, uno de los evaluadores ingresa una fecha para publicar el 

dictamen de evaluación . 
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Una vez ingresada la fecha de publicación, presionar en el botón “Publicar 

Fecha de Dictamen”. El sistema despliega el siguiente mensaje de éxito: 
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El sistema publica el dictamen de evaluación (en la fecha correspondiente) de 

manera automática en el portal para que los interesados en el proceso lo 

puedan observar. Una vez finalizado el período de impugnación el usuario 

“Gestor” ingresa en el proceso que se encuentra en estado “Disponible para 

adjudicar”. 
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Seleccionar el usuario supervisor y presionar en “Enviar a la U.O.C”. 

 

 

Acciones que realiza el usuario “Supervisor” 

El usuario supervisor busca el proceso a adjudicar y presiona en el siguiente 

ícono . 
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Si los datos son correctos presionar en “Generar Compra Abierta”. 

 Nota: El sistema muestra, por defecto, el nombre del supervisor. 

 

Generación de la Compra Abierta 
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Vinculación del acto administrativo de adjudicación 
Cargar los datos del Acto Administrativo firmado en GDE y presionar en 

“Ingresar Documento”: 
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Selección del autorizador de la Compra Abierta 
El sistema muestra por defecto el usuario autorizador, pero puede cambiarlo. 

Luego, presionar en “Guardar autorizador”. 

 

 

Verificación de la información de la Compra Abierta 
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El usuario presiona en el ícono  para verificar la información de la orden de 

compra.  
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Si la orden no presenta errores presionar en el botón “Enviar a autorizar”. 

 

 

Por último, el sistema despliega el siguiente mensaje de éxito: 

 

 

Acciones que realiza el usuario “Autorizador” 

Buscar el proceso de compra y presionar en el ícono para autorizar la 

orden de compra. 
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Para autorizar la orden de compra, ingresar la clave y presionar en 

“Autorizar”. Caso contrario, agregar una justificación y presionar en 

“Rechazar”.  

A continuación, el sistema despliega el siguiente mensaje de éxito. 

 

Una vez autorizadas las Órdenes de Compra Abierta, cambia al estado 

“Perfeccionada”.  

A partir del perfeccionamiento las acciones habilitadas para la Orden de 

Compra pueden ser “Ver Historial”, “Modificar Compra Abierta”, “Iniciar 

Compras”. 

 



COMPR.AR  

 

49 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Pública 

Provincia de Catamarca 

 

 

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 

 

 

En este ejemplo, se filtra la búsqueda por estado Inscripto del proveedor: 
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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”. 

 

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

arroja un listado con la información de los proveedores inscriptos. 
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Consulta de ítems 

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

general de un ítem. 

 

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 

 

Consulta por código de 

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

sistema arroja la información del ítem consultado: 

 

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: 
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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: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



COMPR.AR                                     

 

6 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

 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. 
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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 “Supervisor”  

 Ingresar y buscar el Proceso de Compra en estado “Pendiente de Supervisión”: 

 

 Presionar el ícono “Editar Proceso” de la tabla Acciones: 
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Índice 7- Cláusulas particulares 

 

 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 15 - Acto Administrativo de Autorización 

 

 Ingresar el Acto Administrativo de Autorización del Proceso de Compra, 

dicho acto es el firmado previamente por el funcionario competente en GEDO. 
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 Campos de ingreso obligatorio:  

 Tipo de Documento: ingresar si es disposición, resolución, resolución de 
firma conjunta, decreto, pliego o disposición firma conjunta.  

 Año: año en que se emitió el documento.  

 Número: número especial o número GDE.  

 Repartición: a qué unidad administrativa o área pertenece el documento.  
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 Al presionar el botón “Vincular” queda asociado al proceso de compra.  

 

 Al presionar el botón “Guardar y Volver”, el estado del pliego cambia a 
Autorizado y regresamos a la pantalla de Índices.  
 

Índice 4 – Cronograma  

 

 El supervisor ingresa las fechas y horas estimadas para los eventos de 

publicación, consultas, acto de apertura, cantidad de días a publicar, inicio y fin 

de recepción de documentación física, según el procedimiento de selección y la 

modalidad de contratación configurada inicialmente en el proceso de compra. 
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 Como se observa, todos los campos son obligatorios. Entre las consideraciones 

generales, tener en cuenta:  

 El primer evento que debe tener la menor de las fechas y horas, es la 

publicación en COMPR.AR (será el primero en ocurrir). 

 El intervalo de tiempo de consultas de proveedores estará acotado entre 

las fechas y horas de la publicación en COMPR.AR y el acto de apertura. 

 

Índice 16 - Acto Administrativo del llamado 

 

 El Supervisor presiona el vínculo “Completar datos” y se habilita la siguiente 

pantalla: 

 

 Cargar todos los datos obligatorios, análogamente como en el Índice 15. Si se 

utiliza el mismo acto administrativo de autorización del pliego, se tilda la casilla 

de verificación “Utilizar acto administrativo de autorización” y se visualizan los 

datos cargados: 

 

 Al presionar en “Vincular” y, luego, en “Guardar y volver” se ingresa 

automáticamente el acto administrativo, autorizándose el llamado: 
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Dejar sin efecto el procedimiento  

 El Supervisor ingresa y busca el número de proceso de compra, y en el cuadro 

de resultados, en la columna “Acciones” presionar en el ícono “Dejar sin efecto 

el Proceso de Compra”:  

 

 Completar el acto administrativo generado y firmado en GEDO y clicar en 

“Buscar”. 

 De forma similar a los actos administrativos anteriores, se ingresan los datos 

obligatorios del acto que sustenta la anulación del proceso de compra: 
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 Para visualizar el acto administrativo antes de que se vincule al proceso de 

compra, debe presionar el botón “Pre-visualizar documento” y se descargará 

el mismo. Al presionar el botón “Ingresar documento” se visualizará el siguiente 

mensaje: 
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Nuevo Llamado  

 Cuando el proceso de compras se encuentra en estado “Desierto” o 

“Fracasado”, el gestor de compras puede realizar un nuevo llamado y el 

supervisor debe ingresar los actos administrativos de autorización del pliego y 

del llamado y, además, el nuevo cronograma. 

 

 Previamente, el sistema requerirá crear nuevamente un proceso de compra 

tomando de base el que quedó desierto. En este caso podrá completar o 

modificar los datos de algunos índices. 

 

Adjudicación  

  

 

Acciones que realiza el usuario “Gestor o Supervisor”  

El Gestor/Supervisor busca el proceso de compra que se encuentra en estado 

“Disponible para Adjudicar” y presiona 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/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:  

 

 

Orden de Compra  

 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: 
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 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 

. 

 

Se ingresa el Autorizador de la Orden de Compra, una vez presionado el 

botón “Guardar Autorizador”. Para completar la información básica de la 

Orden de Compra es preciso accionar el icono “Editar”: 
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 En el Índice 3, verificar el detalle de la entrega y presionar en “Guardar y 

Volver”: 

 

 A continuación se puede visualizar el documento contractual generado para 

este proceso de compra: 
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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: 

 

 
Ver estado de Vinculación de tareas 

 Toda la documentación que no se migró al expediente de la contratación podrá 

ser ejecutada por el usuario supervisor. 

 Ingresando en la vista previa del proceso el supervisor podrá ejecutar las tareas 

que hayan “finalizado con errores”. 
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Presionar en el hipervínculo  para visualizar todas 

las tareas, y si existiera alguna que no se migró correctamente se podrá 

ejecutarla nuevamente.  

Presionar en el ícono  de la columna acciones y en la opción “Ejecutar 

tarea” se podrá realizar la migración de dichos documentos al expediente. 
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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: 



COMPR.AR                                     

 

8 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

 

 

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. 



COMPR.AR                                     

 

18 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 

Ministerio de Hacienda Publica 
Provincia de Catamarca 

 

 

 

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: 
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 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: 
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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 “Autorizador” 

 Buscar el proceso de compra ingresando en la pestaña “Proceso” y 

seleccionando la opción “Buscar Proceso”. 

 

 El sistema despliega los siguientes campos de búsqueda: 
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 Al realizar la búsqueda el sistema muestra el/los proceso/s de compra en estado 

“Con Documento Contractual”. 

 

 Presionar el ícono  (Aprobar o Rechazar Documentos) para acceder a la 

siguiente pantalla: 

 

 

 El autorizador verifica el acto administrativo que aprueba la adjudicación y 

los documentos contractuales generados. Por último, ingresa nuevamente 

su contraseña y presiona el botón “Autorizar”. 

 En caso de rechazar la autorización el sistema le solicita una justificación y 

el proceso vuelve al supervisor de la compra. 
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 Luego de clicar en “Siguiente”, se habilita la siguiente pantalla: 

 

 

 El autorizador presiona la opción “Enviar Documento Contractual” para 

notificar a los proveedores adjudicados y para que se realice el pase del 

expediente electrónico al supervisor de compra. 

 Finalmente, el sistema muestra en pantalla el siguiente mensaje de éxito: 
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