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Introduccion

El portal de Contrataciones Publicas de la Republica Argentina
(CONTRAT.AR) es el sistema electronico de gestion de las
contrataciones de obra publica de la Administracién Publica Nacional.

CONTRAT.AR es una herramienta de apoyo en la gestion de
contrataciones de obra publica, la cual permite la participacion de los
contratantes, los comitentes, los constructores y la comunidad.

Los procesos de contratacidon gestionados a través de CONTRAT.AR se
encuentran publicados en el portal, identificados con su respectivo
nombre y numero identificatorio. Para participar los constructores
deben ingresar al sistema con el usuario obtenido completando el
formulario de pre-inscripcion.
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¢Como ingresar a al portal CONTRAT.AR?

Requerimientos Técnicos para trabajar en el portal Contratar

Navegadores

Poseer algun navegador de internet, como pueden ser Internet
Explorer, Mozilla Firefox o Google Chrome.
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Ingreso Usuarios

El usuario ingresa en el portal con su usuario y contrasefia.

Bienvenido

Recuperar contrasefia

Si ha olvidado la clave de acceso al portal de CONTRAT.AR, se debera hacer clic
en el vinculo “Recuperar contrasefa”. Ahi se accede a un sistema de ayuda que
lo orienta para generar una nueva contrasefa.

Para recuperarla deberd ingresar su nombre de usuario y correo electrénico con

el que se haya registrado.

Bienvenido

Recuperar contrasefia
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Ejecucion - Perfiles
Comitente

e Inspector de Obra

e Supervisor de Obra

e Gestor de Obra

e Recepcionista Garantias Obra
e Analista Técnico

e Analista Legal

e Analista Administrativo

e Analista Presupuestario

e Autorizador Presupuestario
e Director de Obra

e Autorizador Seguimiento

Comision de Redeterminacion de Precios

O~

e Analista CRP
e Autorizador CRP

Contratista

e Jefe de Obra

e Representante Técnico

e Apoderado del Proveedor

e Representante Legal del Proveedor
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Requisito previo - Ingreso de Garantia/s

Para comenzar a operar sobre un Frente de Obra en el médulo Ejecucion, el cual
se habilita una vez que se perfecciona el contrato en Contrat.AR Licitacién, sera
necesario tener ingresada en el sistema y puesta en custodia (recepcién fisica) la
garantia de cumplimiento de contrato correspondiente al Frente de Obra a

gestionar.

En caso de no haber cumplido con este requisito, se mostrara el siguiente

mensaje al ingresar al Frente de Obra en el mddulo Ejecucién:

A Mis Obras Qbra Frente de Obra

0 FRENTE OBRA N° 450-0036-FDO18 | Q Ver Pliego Q Ver Ficha

Frente de Obra N° 1

Representante Tecnico: Sin asignar

Documentacién incompleta
El frente de Obra no cuenta con la garantia de cumplimiento de contrato, o no fue ingresada en soporte fisico. Dirijase al modulo de Licitacion para corregirlo.

El sistema no permitird realizar ciertas acciones sobre el Frente de Obra hasta
que esté ingresada en custodia la garantia de cumplimiento de contrato

correspondiente.
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Asignacion de Supervisor e Inspector de Obra

Una vez perfeccionado el contrato de un Frente de Obra, la primera tarea que
recibe el Gestor de Obra asignado a la Unidad Ejecutora de Seguimiento de ese
contrato es la asignacién de los usuarios con perfiles de Supervisor de Obra e

Inspector de Obra. Estos usuarios seran asignados al Frente de Obra.

El Gestor de Obra ingresa al mddulo Ejecucién, y en Mis tareas pendientes
presiona sobre la accion “Asignar supervisor e inspector de obra”

correspondiente al Frente de Obra a gestionar.

@ Mis tareas pendientes A
Grupo/Obra Frente de Obra Tarea Fecha de asignacion
GRUPO 1 JARDINES Jardin 2 IAsignar supervisor e inspector de obra I 15/3/2018
GRUPO 2 JARDINES  Jardin 4 Asignar supervisor e inspector de obra 22/3/2018

Jardin 5 Autorizar asignacion de personas legales 5/3/2018

También podra ingresar a la tarea desde el Frente de Obra, presionando en Mis
Tareas Pendientes o en el Listado de Obras sobre el nombre del Frente, y
una vez en el Escritorio del Frente, accionar la tarea desde las secciones Tareas

Pendientes y Asignacion de Usuarios.

# Seguimiento de Obra Tareas pendientes

© Solicitudes Tarea Fecha de asignacion

©® Tareas pendientes o Asignar supervisor e inspector de cbra 9/3/2018

& Ordenes de Servicio

[ Motas de Pedido

rB Asignacion de usuariosl

= Garantlas

Biblioteca

Historial

F J M

AcCtas
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Luego de presionar sobre la tarea, el sistema redirige al usuario a la seccion de
Asignacion de usuarios del Frente de Obra. Alli debera seleccionar y asignar al
menos un Supervisor de Obra y un Inspector de Obra para el Frente. Para

hacerlo, buscara y seleccionara usuarios en una lista desplegable y los asignara

. 7 + . . . .7
cliqgueando sobre el |cono.. Al presionar, el sistema guarda la informacion

automaticamente. Se podra eliminar el usuario asignado cliqueando sobre el

icono % .

Inspectores de Obra

VIVIANA VAZQUE?Z - Inspectora A | n

VIVIANA VAZQUEZ - Inspectora

Supervisores de Obra

No quedan usuarios para asignar v n

Nombre Apellido Cargo Acciones

VICTOR HUGO LEY Supervisor x I

En la seccion Asignacion de usuarios el Gestor de Obra también podra
modificar la asignacién de los usuarios con perfiles de Gestor de Obra, Analista
Técnico, Analista Legal, Analista Administrativo, Analista Presupuestario y
Autorizador Presupuestario, y podra visualizar los usuarios asignados con perfiles
de Director de Obra y Autorizador de Seguimiento. Estos usuarios se asignan al
Frente de Obra automaticamente luego del perfeccionamiento del contrato.
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Asignacion de Representante Técnico y Jefe de Obra
Ingreso a la tarea

Una vez perfeccionado el contrato de un Frente de Obra, la primera tarea que
recibe el usuario con atributo de Administrador Legitimado en el mddulo
Ejecucién es la asignacién a ese Frente de los usuarios del constructor con

perfiles de Representante Técnico y de Jefe de Obra.

El Administrador Legitimado ingresa al moddulo Ejecucidon, y en Mis tareas
pendientes presiona sobre la accién “Asignar Representante Técnico y Jefe de

Obra” correspondiente al Frente de Obra a gestionar.

@ Mis tareas pendientes ~
Grupo/Qbra Frente de Obra Tarea Fecha de asignacidn
GRUPO 2 JARDINES Jardin5 Asignar representante técnico v jefe de obra 9/3/2018

Jardin 6 Asignar representante técnico v jefe de obra 9/3/2018
GRUPO 3 JARDINES Jardin7 Asignar representante técnico v jefe de obra 9/3/2018

También podra ingresar a la tarea desde el Frente de Obra, presionando en Mis
Tareas Pendientes o en el Listado de Obras sobre el nombre del Frente, y
una vez en el Escritorio del Frente, accionar la tarea desde las secciones Tareas

Pendientes y Solicitudes.

# Seguimiento de Obra Tareas pendientes
8 Solicdes Tarea Fecha de asignacién

@ Tareas pendientes Asignar representante técnico y jefe de obra 9/3/2018

& Ordenes de Servicio
[ Motas de Pedido

= Garantlas

& Biblioteca

D Historial

E Acas
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Si accede desde la seccién Solicitudes, deberd presionar sobre “Personas

Legales”, e iniciar una nueva solicitud de asignacion de personas legales.

@ Anticipo financiero e Personas legales O Pago de certificacion

Envio de solicitud de asignacion de personas legales

Luego de presionar sobre la tarea, el sistema abre una solicitud de Asignaciéon de
Personas Legales para el Frente de Obra. Alli, el usuario debera seleccionar y
asignar al menos un usuario con perfil de Representante Técnico y podra asignar

un Jefe de Obra. Para hacerlo, buscard y seleccionard usuarios en una lista
desplegable y los asignara cliqueando sobre el iconon. Se podra eliminar el

usuario asignado cligueando sobre el icono x
Asignacioén de personas legales

Representante Técnico

Representante Tecnico - 27345090377 v |
Representante Tecnico - 27345090377
Jefe de Obra

No quedan usuarios para asignar v n

Nombre Apellido Nombre de usuario Acciones
Jefe de Obra Cargo IX
Volver Enviar solicitud

Luego de asignar los usuarios, envia la solicitud al Gestor de Obra presionando

“Enviar solicitud”.

10
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Control y autorizacion de la solicitud

El Gestor de Obra ingresa al mdédulo Ejecucion y en Mis tareas pendientes
presiona sobre la accidn “Autorizar asignacion de personas legales”

correspondiente al Frente de Obra a gestionar.

@ Mis tareas pendientes ~
Grupo/Obra Frente de Obra Tarea Fecha de asignacion
GRUPO 2 JARDINES  Jardin 4 Pruebas Sergio Subir acta de inicio 22/3/2018

Jardin 5 Pruebas Sergio Asignar supervisor & inspector de obra 9/3/2018
Subir acta de inicio 13/4/2018

IAutorizar asignacion de personas legales I 13/4/2018

Luego de presionar sobre la tarea, ingresa a la siguiente pantalla:
Solicitud de asignacién de Personas Legales

Datos del Representante Técnico

Representante Techico cuit: 27345090377

DNI 34508037 @ Suipacha 245 L1123 = rtecnico2@lala.com
rtecnico2@lala.com

Titulo Matricula Cargo

Cargo

Datos del Jefe de Obra

Jefe de Obra cuir: z0s16008567

DNI1232345345 @ Suipacha 245 2312323 = jefechral@lala.com
jefeobra2@lala.com

Titulo Matricula Cargo
Cargo

Motivo rechazo:*

Volver Rechazar Aceptar

11
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Aqui podra ver la informacion del Representante Técnico y del Jefe de Obra,
junto con sus respectivos CVs. El Gestor de Obra podra autorizar la solicitud
presionando sobre "“Aceptar”, o rechazarla y presionar sobre “Rechazar”,
aclarando los motivos del rechazo. Si acepta la solicitud, los usuarios del
contratista se asignaran al Frente de Obra. Si la rechaza, el Administrador
Legitimado deberd ingresar una nueva solicitud de Asignacién de Personas

Legales.

Carga del Acta de Inicio

Luego de que el Gestor de Obra haya realizado la tarea “Asignacién de
Supervisor e Inspector de Obra”, tanto al Gestor de Obra como al Supervisor
de Obra y al Inspector de Obra designados les aparecera la tarea “Subir Acta
de Inicio” en Mis Tareas Pendientes en el escritorio del mddulo Ejecucion.
Cualquiera de los usuarios asignados a este Frente de Obra con los perfiles

anteriores podra realizar esta tarea.

Escritorio Comitente

@ Mis tareas pendientes ~
Frente de Obra Tarea Fecha de asignacion

Jardin 2 Pruebas Sergio ISubir acta de inicio I 15372018

Jardin 4 Pruebas Sergio Subir acta de inicio 22/3/2018

12
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El usuario presiona sobre la tarea, y al hacerlo, accede a la seccién Actas dentro

del Frente de Obra a gestionar.

FRENTE OBRA N° 450-0008-FDO18 | EX-2018-02481268- -APN-ON#MM

. Q, Ver Pliego Q, Ver Ficha
Jardin 2

Representante Técnico: Representante Tecnico

#& Seguimiento de Obra Actas + Nueva Acta

© Solicitudes Mo hay actas cargadas
@ Tareas pendientes [1]

4 Ordenes de Servicio (0]

[ Motas de Pedido (0]

& Garantias

& Binlictaca

D Historial

A continuacidn, presiona sobre “Nueva Acta” y accede a la siguiente pantalla:

Actas

* Tipo Documento: Descripcion:

Seleccione un tipo de documento T

* Facha:

Nuevo anexo

Mingun archivo seleccionado Ingresar anexo

Anexos ingresados

Mo se registran anexos ingresados
Cancelar Ingresar

Actas

Mo hay actas cargadas

13
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El usuario debera seleccionar “Acta de Inicio” en el campo Tipo Documento:

Ingresar la misma fecha que la pactada en el decumento fisico de acta de inicio.

Actas

* Tipo Documento: Descripcidn:

Acta de Inicio v

* Facha:

Nuevo anexo

Ningun archivo seleccionado Ingresar anexo

Anexos ingresados

No se registran anexos ingresados

Cancelar Ingresar

A continuacion, debera ingresar en el campo Fecha la fecha en que se firmd el
Acta y debera ingresar al menos un anexo (Acta de Inicio escaneada). La fecha
ingresada sera la fecha a partir de la cual comenzardn a correr los plazos
contractuales. Luego de completar estos campos presiona sobre “Ingresar” y

finaliza la tarea.

Actas

* Tipo Documento: Descripcidn:

Acta de Inicio v

* Fecha:

17/04/2018

Nuevo anexo

Ningun archivo seleccionado Ingresar anexo

Anexos ingresados

Nombre Acciones
Acta de Inicio.pdf & O

Cancelar Ingresar
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