
GUÍA DE APOYO 
PARA ELABORAR EQUIPOS DE LICITACIONES EN 

HONDUCOMPRAS 2

PROPIEDAD DE ONCAE 1



1. Previo o la creación del los equipos deben estar creados los usuarios en la 
plataforma HC2.0

2. Los usuarios que formaran parte del equipo de LPN son :
Ø Elaborador del proceso 
Ø Revisor Procesos Jefe de Compras. 
Ø Asegurador de Calidad (CPC) Revisor Proceso CPC
Ø Aprobador proceso (Gerente Administrativo)
Ø Miembros de la comisión Evaluadora

Nota : el usuario Administrador de Plataforma (UAI) será el usuario que  
elaborara el equipo. 

REQUISITOS PARA ELABORAR EL EQUIPO DE LICITACIÓN 
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Ingrese el enlace: 
www.honducompras.gob.
hn

Seleccione Honducompras 2 

Usuarios AdminsitradorElaboración de Equipo para Licitacion 

PROPIEDAD DE ONCAE 3

http://www.honducompras.gob.hn/


Usuarios Administrador

Ingrese con su usuario
y contraseña 

Elaboración de Equipo para Licitación 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Seleccionar Procesos en la barra
De menú. 
Y luego la dar click en. 
Tipos de Proceso de compra
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Seleccionar “Equipo de Proceso” 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en 
Crear equipo de la Institución
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Nombre del equipo: El siguiente 
Ejemplo es “SCGG-LPN-GC-2020-001” 
Ver política sección, numeral 2
Descripción de equipo:
Colocar el objeto del contrato

• ¿Definir por defecto? “NO”
• ¿Todo el equipo o usuario tiene acceso 

A todas la funcionalidades? ”NO”
• Todos los usuarios tiene la posibilidad 

de exportar los documentos de los     
procesos? “SI”
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en Acceder 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en 
Agregar usuario a todo 

En esta sección deberá ingresar 
todos los usuarios que tendrán 
participación en el proceso de 
Licitación desde la elaboración 
hasta finalizar el contrato.
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en el botón Buscar 

Luego seleccione los Usuarios 
que integran el equipo, y luego 
le da click en “AGREGAR” 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Una vez incluidos los usuarios se 
visualiza como se muestra en la 
imagen

Dar click en Flujo de Aprobación 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Flujos de aprobación con 
Dos usuarios formaran parte de este flujo:
Jefe de Compras 
Asegurador de Calidad CPC 
§ Aprobar creación del proceso 

Flujos de aprobación procesos que 
Sera SECUENCIAL CON DOS TAREAS y se 
agregara una tarea más para que sean tres 
usuario los involucrados:
§ Aprobar publicación del proceso 
§ Aprobar adenda 

Flujos de aprobación procesos que 
Serán SECUENCIAL CON DOS TAREAS:
• Aprobar adjudicación
• Aprobar envió de contrato
• Aprobar contrato
• Aprobar Garantía 

Flujos de aprobación procesos que 
Serán SECUENCIAL CON 3 TAREAS como 
mínimo:
§ Apertura de ofertas  

Flujos de aprobación procesos que 
Sera CON 3 TAREAS como mínimo puede ser con 
orden o sin orden
• Aprobar evaluación de ofertas 

Nota: Los flujos de aprobación en el sistema, permite que cada etapa pase por una revisión previo a la aprobación. 
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FLUJO PARA LA CREACIÓN DE PROCESO 
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PASO NUMERO 1 
INFORMACIÓN GENERAL  

ELABORADOR  
CPC (Asegurador de 

calidad)   

CERTIFICA 
PLIEGOS 
PARA LA 

CREACIÓN DE 
PROCESO  

Configura 
Carga pliegos
Aviso 
Requerimiento
Finaliza  

Esta sección el ELABORADOR inicia la elaboración del proceso, carga los piegos de condiciones, invitación y requerimiento
para que puedan ser revisados y aprobador por Jefe de compras y CPC. 
El flujo estara comprendido para el jefe de compras y  aseguramiento de calidad por parte CPC. 

Elaboración de Equipo para Licitacion 

JEFE DE COMPRAS 
(Revisor) 

Revisa documento
Cargados y procede
Aprobar o Rechazar
Al proceso
Carga pliegos
Aviso 
Requerimiento

Revisa documentos
Cargados 
• pliegos
• Aviso 
• Requerimiento
procede
Aprobar o Rechazar
el proceso.
Genera Vb. De CPC

FLUJO PARA LA CREACIÓN DE PROCESO 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

En Opciones 
Sobre la línea de Aprobar 
Creación de proceso.
Dar click en crear flujo

PROPIEDAD DE ONCAE 16



Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Titulo: Colocar REVISAR Y APROBAR 
CRECION DEL PROCESO 
Seguido del número del proceso tal 
como se visualiza en el ejemplo

Descripción : Colocar el objeto 
de la contratación, tal como 
se visualiza en el  ejemplo 

Los campos remarcados Dejar tal 
como se visualiza 

Seleccionar Secuencial con 2 tareas
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en EDITAR sobre la tarea 1,
Para ingresar al Jefe de Compras
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Asunto: Colocar Revisar Proceso 

Descripción: El objeto de la 
Contratación 

Dar click en la LUPA buscar el usuario
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en Seleccionar usuario(s)
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Seleccionar el usuario. ( deberá 
ser el usuario Revisor-J.C)
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

¿Enviar notificación por correo 
electrónico?, SI

¿Esta terea es suficiente para 
aprobación de nivel?, NO

Dar click en Guardar
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera tarea 
se visualizara como  se muestra en 
la imagen. 

Dar click en Editar para agregar el 
usuario a la segunda tarea 

Seguir los pasos de la tarea  
anterior 
Como aprobador en esta tarea se 
agregara al CPC (certificación de 
calidad) 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

NOTA: una vez asignados los usuario a 
cada tarea se visualizara como se 
muestra en imagen

Dar click en botón Crear 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Se muestra primer flujo
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CONFIGURACIÓN DE PROCESO 

ELABORADOR  APROBADOR    

APRUEBA 
PARA 

PUBLICAR 
PROCESO 

Gerente Administrativo
Crea y  
Finaliza proceso 

Esta sección el ELABORADOR configurara los 7 pasos del proceso de acuerdo a los pliegos autorizados 
por el CPC. Para que el jefe de copras haga la revisión y el APROBADOR del proceso apruebe y publique.

Elaboración de Equipo para Licitacion 

REVISOR   

JEFE DE COMPRAS 

REVISOR   

Asegurador de calidad
CPC  
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

En opciones Sobre la línea de 
Aprobar Publicación de proceso.
Dar click en crear flujo
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Titulo: Colocar REVISAR, APROBAR 
Y PUBLICAR
Seguido del número del proceso  tal 
Como se visualiza en el ejemplo.

Descripción : Colocar el objeto 
de la contratación, tal como 
se visualiza en el  ejemplo 

Los campos remarcados Dejar tal 
como se visualiza 

Flujo de aprobación: Seleccionar un 
secuencial con dos tareas. (este flujo 
será de tres usuarios, se debe agregar 
una tara mas)
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Definido el Flujo de aprobación: 
Seleccionar un secuencial con dos 
tareas, se asigna cada tarea al usuario 
correspondiente. 

Dar click en botón EDITAR de la primer 
tarea 

Nota. Recordar que a este flujo se debe 
agregar una tercer tarea, después de 
asignadas las dos primeras. 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Asunto: Colocar Revisar Proceso 

Descripción: El objeto de la 
Contratación 

Dar click en la LUPA
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en Seleccionar usuario(s)

Seleccionar el usuario. (deberá ser el 
usuario Revisor-J.C)
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

¿Enviar notificación por correo 
electrónico?, SI

¿Esta terea es suficiente para 
aprobación de nivel?, NO

Dar click en Guardar
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera tarea se 
visualizara como  se muestra en la 
imagen. 

Dar click en Editar para agregar el 
usuario a la segunda tarea 

Seguir los pasos de la tarea  anterior 
en la segunda tarea se agregara al CPC 
(certificación de calidad) 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera y segunda 
tarea se visualizara como  se muestra 
en la imagen. 

Para agregar la tercera tarea Dar click 
en el botón Agregar nueva tarea
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Tercer tarea será asignada al usuario 
que aprobara y publicara proceso.
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

NOTA: una vez asignados los usuario a 
cada tarea se visualizara como se 
muestra en imagen

Dar click en botón Crear 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Se muestra los flujos que se han creado 
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Usuarios Adminsitrador

FLUJO PARA LA REVISIÓN Y APROBACIÓN DE ADENDA 

Las Observacones, aclaraciones y enmiendas al procesos se realizaran de acuerdo al Articulo 105 del RLCE. 

Elaboración de Equipo para Licitación 
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ELABORADOR  APROBADOR    

Gerente Administrativo
Aprueba/ Rechaza
Aplica adenda 

Elabora ADENDA  
Finaliza  

Elaboración de Equipo para Licitacion 

REVISOR   

JEFE DE COMPRAS
Revisa proceso para 
adenda 

REVISOR   

Asegurador de calidad
CPC  

Revisa 
ADENDA
Aprueba /Rechaza

ADENDAS AL PROCESO 

Sera secuencial con 3 tareas, Jefe de Compras, CPC quien revisa la adenda y el 
APROBADOR. 

APRUEBA 
PARA 

APLICAR 
ADENDA 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en Opciones Sobre la línea de 
Aprobar Adendas.

Luego click en crear flujo
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Titulo: Colocar REVISAR, APROBA 
ADENDA
Seguido del número del proceso tal 
Como se visualiza en el ejemplo.

Descripción : Colocar el objeto 
de la contratación, tal como 
se visualiza en el  ejemplo 

Los campos remarcados Dejar tal como 
se visualiza 

Flujo de aprobación: Seleccionar  
secuencial con dos tareas. (este flujo será 
de tres usuarios, se debe agregar una tara 
mas)
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Definido el Flujo de aprobación: 
secuencial con dos tareas, se asigna 
cada tarea al usuario correspondiente. 

Dar click en botón EDITAR de la primer 
tarea 

Nota. Recordar que a este flujo se debe 
agregar una tercer tarea después de 
asignadas las dos primeras. 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Asunto: Colocar Revisar Adenda

Descripción: El objeto de la 
Contratación 

Dar click en la LUPA
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en Seleccionar usuario(s)

Seleccionar el usuario. (deberá ser el 
usuario Revisor-J.C)
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

¿Enviar notificación por correo 
electrónico?, SI

¿Esta terea es suficiente para 
aprobación de nivel?, NO

Dar click en Guardar
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera tarea se 
visualizara como  se muestra en la 
imagen. 

Dar click en Editar para agregar el 
usuario a la segunda tarea 

Seguir los pasos de la tarea  anterior 
en la segunda tarea se agregara al CPC 
(Asegurador de calidad) 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera y segunda 
tarea se visualizara como  se muestra en 
la imagen. 

Para agregar la tercera tarea Dar click en 
el botón Agregar nueva tarea
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Tercer tarea será asignada al usuario 
que aprobara y aplica la Adenda
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

NOTA: una vez asignados los usuario a 
cada tarea se visualizara como se 
muestra en imagen

Dar click en botón Guardar
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Se muestra los flujos que se han creado 
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Usuarios Adminsitrador

FLUJO PARA ABRIR OFERTAS 

Elaboración de Equipo para Licitación 
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APERTURA 

USUARIO 1   USUARIO DE ACUERDO A 
LEY ARTICULO 122 RLCE 

DESENCRIPTA 
OFERTAS 

GERENE ADMINISTRATIVO
ABRIR 

JEFE DE COMPRAS 
ABRIR 

Sera secuencial con tres tareas . 

AUDITORIA / TRANSPARENCIA 

Elaboración de Equipo para Licitación 

USUARIO 2  

Artículo 122. Audiencia pública. La apertura de los sobres que contienen las ofertas se hará en audiencia pública observando lo previsto en el artículo 50 párrafo segundo de la 
Ley, en el lugar, día y hora señalados en el aviso de licitación y en el pliego de condiciones o en cualquier prórroga que se hubiere comunicado; los oferentes o sus 
representantes podrán asistir al acto pudiendo verificar que los sobres no hayan sido objeto de violación o hayan sido abiertos de alguna forma.
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en Opciones Sobre la línea de 
Apertura de ofertas.

Luego click en crear flujo
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Titulo: Colocar APERTURA DE OFERTAS
Seguido del número del proceso tal 
Como se visualiza en el ejemplo.

Descripción : Colocar el objeto 
de la contratación, tal como 
se visualiza en el  ejemplo 

Los campos remarcados Dejar tal como 
se visualiza 

Flujo de aprobación: Es definido 
automáticamente Secuencial con tres 
tareas 

Dar click en botón EDITAR de la primer 
tarea 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Asunto: Colocar Apertura de ofertas

Descripción: El objeto de la Contratación 

Dar click en la LUPA
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en Seleccionar usuario(s)

Seleccionar el usuario. (deberá ser el J.C)
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

¿Enviar notificación por correo 
electrónico?, SI

¿Esta terea es suficiente para 
aprobación de nivel?, NO

Dar click en Guardar
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera tarea se 
visualizara como  se muestra en la 
imagen. 

Dar click en Editar para agregar el 
usuario a la segunda y tercer tarea 

Seguir los pasos de la tarea  anterior 
para asignar la segunda y tercer tarea

En la segunda tarea agregar a un 
representante de auditorio o 
transparencia

En la tercer tarea el Aprobador (G.A) 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

NOTA: una vez asignados los usuario a 
cada tarea se visualizara como se 
muestra en imagen

Dar click en botón Crear 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Se muestra los flujos que se han creado 
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Usuarios Administrador  

APROBAR EVALUACION DE OFERTAS 

Deberá estar nombrada la comision de acuerdo a l Articulo 53 del RLCE

Los integrantes de la comision en plataforma se realizara de acuerdo al Articulo 94 del RLCE. 

Elaboración de Equipo para Licitación 

Artículo 53. Comisión de evaluación. Para cada procedimiento de contratación el titular del órgano responsable de la contratación designará una Comisión para el 
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EVALUADOR  

EVALUADOR EVALUADOR 

COMITÉ 
EVALUADOR 
APRUEBA LA 
EVALUACIÓN 

REALIZADA EN EL 
SISTEMA 

PARA LA EVALUACION SE CONFIGURAN  LOS USUARIOS EN LA PLATAFORMA DE ACUERDO 
AL NUMERO QUE INTEGRARA EL MISMO SEGÚN LEY. 
Ya sean 3 0 5 integrantes. En este ejemplo se muestran tres integrantes 

EVALUADOR 

APRUEBA / RECHAZA APRUEBA / RECHAZA APRUEBA / RECHAZA

Elaboración de Equipo para Licitación 

Usuario miembro de la comisión evaluadora: 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en Opciones Sobre la línea de 
Aprobar evaluación de ofertas 

Luego click en crear flujo
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Titulo: APROBAR EVALUACION DE OFERTAS 
Seguido del número del proceso tal 
Como se visualiza en el ejemplo.

Descripción : Colocar el objeto 
de la contratación, tal como 
se visualiza en el  ejemplo 

Los campos remarcados Dejar tal como 
se visualiza 

Flujo de aprobación:  desplegar y 
seleccionar Paralelo con 2 tareas 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en botón EDITAR para definir 
el orden de las tareas
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click para desplegar las opciones y 
seleccionar Sin orden
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Definir el numero de usuarios que se 
requieren para la aprobar la evaluación , 
esto será de acuerdo a lo que establezca 
la institución de acuerdo a sus proceso
Numero de usuario necesarios para 
concluir la acción (3 o 5)

En este ejemplo se definen 3

Articulo 53 del RLCE
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en el botón Editar para asignar 
el usuario de la primera tarea 

Aroculo 53 del RLCE

PROPIEDAD DE ONCAE 68



Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Asunto: Colocar Aprobar Evaluación 

Descripción: El objeto de la Contratación 

Dar click en la LUPA
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en Seleccionar usuario(s)

Seleccionar el usuario que asignara a la 
tarea
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

¿Enviar notificación por correo 
electrónico?, SI

¿Esta terea es suficiente para 
aprobación de nivel?, NO

Dar click en Guardar
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera tarea se 
visualizara como  se muestra en la 
imagen. 

Dar click en Editar para agregar el 
usuario a la segunda tarea 

Seguir los pasos de la tarea  anterior 
en la segunda tarea
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera y segunda 
tarea se visualizara como  se muestra en 
la imagen. 

Para agregar la tercera tarea Dar click en 
el botón Agregar nueva tarea

Usuarios miembros de la comisión evaluadora: 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Tercer tarea será asignada como se 
realizo en la primer tarea
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

NOTA: una vez asignados los usuario a 
cada tarea se visualizara como se 
muestra en imagen

En este ejemplo se muestran 3 

Dar click en botón Crear 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Se muestra los flujos que se han creado 
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Usuarios Administrador  

APROBAR ADJUDICACIÓN 

Los usuarios que conformaran el flujo de adjudicación seran de acuerdo a lo indicado en el Articulo 
51 RLCE.  

Elaboración de Equipo para Licitación 

Arpculo 51. Órgano responsable y delegación. Los órganos responsables de la contratación son aquellos cuyos otulares oenen atribuciones para adjudicar o suscribir 
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APROBAR ADJUDICACIÓN 

CPC /ASEGURADOR DE 
CALIDAD  APROBADOR    

APRUEBA PARA 
ADJUDICACION 

Aprueba

EL CPC/ASEGURADOR DE CALIDAD INGRESARÁ PARA HACER LA REVISIÓN Y CERTIFICA LA RESOLUCIÓN DE AJDUDICACIÓN DE ACUERDO 
A SUS RESPONSABILIDADES, ANTES DE EMITIR LA ADJUDICACIÓN.

Elaborador  

Revisa y certifica la Resolución 
De adjudicación 

Carga la resolucion
De adjudicacion y le da 
click en finalizar

Finaliza 

Revisa y aprueba la 
Adjudicación  Aprueba la adjudicación 

Elaboración de Equipo para Licitación 

JEFE DE COMPRAS  

Revisa y certifica la 
Adjudicación  
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en Opciones Sobre la línea de 
Aprobar adjudicación 

Luego click en crear flujo
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Titulo: Colocar APROBAR ADJUDICACION 
Seguido del número del proceso tal 
Como se visualiza en el ejemplo.

Descripción : Colocar el objeto 
de la contratación, tal como 
se visualiza en el  ejemplo 

Los campos remarcados Dejar tal como 
se visualiza 

Flujo de aprobación: Seleccionar  
secuencial con dos tareas. (este flujo será 
de tres usuarios, se debe agregar una tara 
mas)
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Definido el Flujo de aprobación: 
secuencial con dos tareas, se asigna a 
cada tarea al usuario correspondiente. 

Dar click en botón EDITAR de la primer 
tarea 

Nota. Recordar que a este flujo se debe 
agregar una tercer tarea después de 
asignadas las dos primeras. 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Asunto: Aprobar Adjudicación 

Descripción: El objeto de la 
Contratación 

Dar click en la LUPA
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en Seleccionar usuario(s)

Seleccionar el usuario. (deberá ser el 
usuario Revisor-J.C)
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

¿Enviar notificación por correo 
electrónico?, SI

¿Esta terea es suficiente para 
aprobación de nivel?, NO

Dar click en Guardar
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera tarea se 
visualizara como  se muestra en la 
imagen. 

Dar click en Editar para agregar el 
usuario a la segunda tarea  
(El usuario Deberá de acuerdo al arEculo 51 del RLCE)

Seguir los pasos de la tarea  anterior 
en la segunda tarea se agregara al CPC 
(Asegurador de calidad) 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera y segunda 
tarea se visualizara como  se muestra en 
la imagen. 

Para agregar la tercera tarea Dar click en 
el botón Agregar nueva tarea
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Tercer tarea será asignada al usuario 
que aprobara y aplica la Adenda
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

NOTA: una vez asignados los usuario a 
cada tarea se visualizara como se 
muestra en imagen

Dar click en botón Crear 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Se muestra los flujos que se han creado 
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Usuarios Administrador  

APROBAR ENVIO DE CONTRATO 
APROBAR CONTRATO 
APROBAR GARANTIA

Elaboración de Equipo para Licitación 

PROPIEDAD DE ONCAE 90



JEFE DE COMPRAS     APROBADOR    
Contrato 
enviado 

Aprueba

Elaborador  

Revisa Elabora el contrato
Inicia flujo y Envía   

Finaliza 

Revisa y aprueba 
la revision 

ENVIO DE CONTRATO AL PROVEEDOR 

Elaboración de Equipo para Licitación 
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JEFE DE COMPRAS    APROBADOR    
APRUEBA 

CONTRATO 

Aprueba

Elaborador  

Revisa 

Finaliza 

Revisa y aprueba 
la revision 

APROBAR CONTRATO
DESPUES DE ENVIADO EL CONTRATO, EL PROVEEDOR APRUEBA Y EL CONTRATO ES ENVIADO A LA INSTITUCIÓN 
PARA APROBACION. ESTA APROBACION SE DARA UNA VEZ FINALIZADO LA APROBACIÓN DE LA GARANTIA DE OFERTAS 

Elaboración de Equipo para Licitación 
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JEFE DE COMPRAS     APROBADOR    
GARANTIA 
APROBADA 

Aprueba

Elaborador  

Revisa 

Finaliza 

Revisa y aprueba 
la revision 

APROBAR GARANTIA, 
El proveedor anexa la garantía en la sección del contrato como respuesta de los solicitado por la institución 
Al recibir la información la institución debe aprobar la garantia antes de aprobar el contrato como ultimo paso.   

Elaboración de Equipo para Licitación 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en Opciones Sobre la línea de 
Aprobar Envío del contrato

Luego click en crear flujo
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Titulo: Colocar APROBAR ADJUDICACION 
Seguido del número del proceso tal 
Como se visualiza en el ejemplo.

Descripción : Colocar el objeto 
de la contratación, tal como 
se visualiza en el  ejemplo 

Los campos remarcados Dejar tal como 
se visualiza 

Flujo de aprobación: Seleccionar  
secuencial con dos tareas. 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Definido el Flujo de aprobación: 
secuencial con dos tareas, se asigna a 
cada tarea al usuario correspondiente. 

Dar click en botón EDITAR de la primer 
tarea 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Asunto: Aprobar Adjudicación 

Descripción: El objeto de la 
Contratación 

Dar click en la LUPA
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Dar click en Seleccionar usuario(s)

Seleccionar el usuario. (deberá ser el 
usuario Revisor-J.C)
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

¿Enviar notificación por correo 
electrónico?, SI

¿Esta terea es suficiente para 
aprobación de nivel?, NO

Dar click en Guardar
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Una vez asignada la primera tarea se 
visualizara como  se muestra en la 
imagen. 

Dar click en Editar para agregar el 
usuario a la segunda tarea  

Seguir los pasos de la tarea  anterior 
en la segunda tarea 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

NOTA: una vez asignados los usuario a 
cada tarea se visualizara como se 
muestra en imagen

Dar click en botón Crear 

PARA CONFIGURAR LOS SIGUIENTES 
DOS FLUJOS DEBERA SEGUIR SEGÚN LA 
PRIMER IMAGEN DE LA PRESENTE 
SECCIÓN. 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Se muestra los flujos que se han creado 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Se muestra los flujos que se han creado 

Dar click en Guardar y luego Actualizar y volver 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Se muestra los flujos que se han creado 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

Se visualizara su equipo creado.

Salir de plataforma. 
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Elaboración de Equipo para Licitación                                                                                        Usuarios Administrador

CREAR PERFIL COMITÉ EVALUADOR 
CREAR PERFIL AUDITOR/TRANSPARENCIA 

El usuario Administrador deberá crear el perfil para los integrantes del comité evaluador  y 
auditor y transparencia 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Para crear perfil  dar click en Perfil de usuario
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Dar click en el botón Crear
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                         Usuarios Administrador

En el Menú
Información general 
Descripción PERFIL COMITÉ EVALUADOR
Plantilla Principal Institución 

Descripción PERFIL 
AUDITOR/TRANSPARENCIA
Plantilla Principal Institución 

Definición de elementos del menú 
inicio 
Titulo
Procesos 
Contratos 
Proveedores
(es lo que debe quedar los demás 
elementos se seccionan y eliminan) 

Opciones
Seleccionar Con acceso 
Para Configuración seleccionar los 
elementos del menú Configuración de 
Usuario. Tal como se muestra en la 
imagen 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Para los siguientes elementos del menú de Opciones dejar 
como se muestra en las imágenes de cada sección 
Menú de búsqueda
Menú de la Insotución 
Herramientas de trabajo
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Para los elementos ZONA DE ACCESOS 
DIRECTOS
Áreas rápidas dejar como se muestra 
en la imagen 

Enlaces rápidos (Ir a) 
Seleccionar Crear nueva organización 
o solicitar acceso a una ya existente y 
luego dar click en el botón Eliminar 

Escritorio
Enlaces rápidos (Ir a)
Dejar como se muestra en la imagen

Usuarios
Asignar a departamentos dejar como 
se muestra (En esta sección no 
asignar a departamentos ya que el 
perfil se asignara a todos los usuarios 
que pertenecen al mismo)

Asignar a usuarios dar click en el 
botón Agregar 
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Se muestra la siguiente pantalla donde 
se encuentran alojados los usuarios, 
deberá seleccionarlos y darle click en el 
botón Agregar  

Si los usuarios no han sido creados 
deberá proceder a crearlos para 
asignarlos al perfil.
Para crear usuario remítase a la guía de 
Configuración Usuario Administrador
en la Sección Administración de 
usuarios 

PROPIEDAD DE ONCAE 112



Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Una vez llenos los campos y agregados los usuarios dar click en el botón Guardar
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador
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Crear Perfil Equipo para Licitación                                                                                          Usuarios Administrador

Para crear usuario deberá remiorse a la guía de Configuración Usuario Administrador. Todos los nuevos usuarios que se 
creen deberán ser asignados a un departamento en la Sección de Departamentos, si el Departamento no existe deberá ser 
creado en esta sección 
Se deberá asignar el departamento que se ha creado en la sección de Gerencia Administraova y en caso que el usuario fue 
agregado a un departamento existente, se deberá actualizar dando click en Actualizar y volver 
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