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INTRODUCCION

La OCPR ha desarrollado la nueva version 4.0 del Programa de Registro de Contratos que se
comenzd a utilizar a partir del 15 de octubre de 2009. EIl Programa es parte integral de un portal
de Internet dedicado exclusivamente para las entidades gubernamentales que por disposicién de
Ley o Reglamentacion deben someter algln tipo de informacion a la OCPR. El portal se
establece como un medio para obtener una comunicacién mas directa entre las entidades y la
OCPR.

Las actividades que se pueden realizar mediante Sistema de Registro de Contratos Versién 4.0
son:

Registrar un Contrato Nuevo

Editar contratos recibidos con Reparo

Realizar Enmiendas a contratos que aun permanecen vigentes

Realizar Busquedas de contratos de su entidad

Realizar Busquedas por fecha o por nimero de envio, entre otros servicios
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Agradecemos la colaboracion de todos aquellos comparfieros en especial a Maria Rosado
Pantojas del Banco de Desarrollo Econémico particip6 en la preparacion del material de esta
guia.



Seccién I: Como acceder a Contraloria Digital

1. Paraacceder a Contraloria Digital vaya a la siguiente direccidn: http://www.ocpr.gov.pr.
2. Saldra la siguiente pantalla:
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3. Una vez se encuentre en la pagina principal, haga clic en Contraloria Digital.



4. Saldré la siguiente pantalla:
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5. Hag clic en el enlace Version 4.0 Programa de Registro de Contratos.
6. Al salir esta pantalla haga clic en Registro de Contratos.
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Seccién I1: Como Acceder a la aplicacion de Registro de Contratos V4

1. En esta pantalla dar clic en Registro de Contratos 4.0.
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2. En esta pantalla escribir el Email y el Password con el que se registr6. Haga clic en
acceder.
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3. Yaentro al Sistema de Registro de Contratos Version 4.

107, 2110 Carlos & Diaz Cficing del Contralor de Puerta Rico




Seccién I111: Como Utilizar la aplicacion

A. Opciones para registrar un contrato

1. Funcionarios Gubernamentales
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2. Contratistas- Aqui podra afiadir y modificar los contratistas que debera
adjuntar al contrato.

Registro de Contratos | Oficina del Contralor | Ayuda | Salir | R, C. &4, V4.0.5
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3. Documentos- Recomiendo se utilice la misma pantalla de menu explicada en
maodulos anteriores.
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4. Contrato Nuevo- Deberd entrar toda la informacion aqui solicitada.
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B. Creacién de la Certificacion

1. Una vez completado el formulario favor imprimir la certificacion.
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C. Opciodn para remitir un contrato.

1. Favor seleccionar los contratos listos para enviar a la OCPR y hacer un clic en
seleccionar.

D. Contestacion de los Reparos- En caso de tener contratos con Reparo los podré ver aqui.

~ Contratos con Reparos
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Seccion 1V: Opciones Adicionales

A. Reqistro detallado de entidad- Aqui podréa realizar basquedas especificas de todos los

contratos registrados en su entidad. Le aparecera en formato de informe historico y lo
podré exportar a Excel.
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B. Todos los contratos- Podra realizar busqueda de contratos, editar, enmendar y/o eliminar
contratos registrados en su agencia. En caso de editar o borrar solo lo podra realizar si no
lo ha enviado a la OCPR.
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C. Informe de Envios realizados- Podra verificar los envios realizados por fecha o por nimero.

»

.y

Fsiddo Libre

Oficina del Con

Contratns  Oficina dal

Fimarg de Entidad: {400
Mumers de Envizi

Buzcar prfechas | [ Saloccions pars b i Fachas.
Deade | 124372006
Haste: | 120452009

dEI
<

15



