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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  

 

4 
 

 

 Contaduría General de la Provincia 
Ministerio de Hacienda Pública 

Provincia de Catamarca 

 

¿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: 
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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 
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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”. 
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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”. 
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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: 

 

 

 


