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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. 

 

 



COMPR.AR                                     

 

16 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Publica 

Provincia de Catamarca 

 

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. 

 


