
HonduCompras 2.0
GUIA DE APOYO PARA LA ELABORACIÓN, REVISIÓN, PUBLICACIÓN Y 
MODIFICACIÓN DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES 

(PACC) 



GUIA DE APOYO PARA LA ELABORACIÓN, REVISIÓN, PUBLICACIÓN Y 
MODIFICACIÓN DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES (PACC) 



La presente guía muestra paso a paso las funcionalidades de la plataforma Honducompras 2.0  para la elaboración, 
revisión, aprobación y publicación del Plan Anual de Compras y Contrataciones institucional. 
Esta guía está organizada de forma secuencial para orientar en las actividades por realizar a: 
• Usuario elaborador
• Usuario revisor
• Usuario aprobador

La guía muestra:
✓ La diferentes formas de agregar adquisiciones
✓ Revisión y corrección de líneas de adquisición
✓ Visto bueno del CPC o Revisor Asignado
✓ Aprobación / Publicación del PACC

La guía presenta imágenes de pantallas, explicaciones e indicaciones a manera de tutorial  que el usuario debe seguir, 
para que de una forma rápida e intuitiva, pueda hacer uso de esta funcionalidad de la plataforma

INTRODUCCIÓN 



Cada una de las personas que
intervienen en la elaboración,
revisión y aprobación del PACC
deben contar con su propio acceso
de usuario.

Las gerencias administrativas
deben estar apropiadamente
configuradas (según estructura de
la secretaría de Finanzas), (ver política
sección IV, numeral 5 y 6)

El o los equipos de usuarios deben
estar configurados previamente.
(ver política sección IV, numeral 4 )

• Para la creación del PACC, el Usuario
Administrador Institucional deberá crear los
usuarios que integrarán el equipo de
elaboración, revisión y aprobación del PACC. Se
debe configurar un flujo secuencial con dos
tareas de revisión y aprobación en
HONDUCOMPRAS 2.0 (ver política sección IV, numeral 4 )

• Todos los usuarios que ingresen al equipo PACC 
deben tener accesos a : Acceder, Leer, Editar , 
Crear, Controlar

Pre-condiciones

OBSERVACION : Si tiene, consulta o algún 
incidente en el seguimiento de esta guía, favor  
ingresar a : soporte.honducompras.gob.hn.
Revisar ANEXOS al final de la guía



1. Para acceder a la 
plataforma ir al link de 
www.honducompras.gob.hn
ingresar al portal en la 
sección de Honducompras
elegir Honducompras 2



Ingreso de Usuarios

El usuario elaborador 
de PACC Ingresara su 
usuario y contraseña, 
dando click en el botón  
Entrar



ELABORACIÓN PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES (PACC)



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Paso  :Dar click 
en el menú de
Procesos

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Se desplegaran varias opciones dar click en 
Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Para iniciar la ELABORACIÓN  
del PACC dar click al botón Crear

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Dar clic en el campo de Año. Se 
desplegaran varias opciones de año

1

Ver politica  sección IV, numeral 4 
parrafo 2 



Elaboración de PACC

3. Seleccione los usuarios del flujo de aprobación 
en caso de ser una modificación.

1. Seleccione el Año que corresponde para crear 
el PACC, se le permite elegir entre tres años 
disponibles, el anterior, el actual y el año próximo 
(se debe seleccionar el año en gestión) 

2. En caso de ser una modificación, en el desplegable de 
Seleccione el equipo deberá seleccionar el equipo que 
previamente fue creado para el PACC. 

1

2

3



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Después de seleccionado el 
año en gestión dar Click al 
botón Guardar y continuar

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Eliminar: Le permite eliminar el PACC 
mientras no ha sido publicado.

Finalizar: Le permite concluir con la 
elaboración del PACC, previo al proceso 
de publicación (Recuerde usar esta 
opción únicamente cuando esté listo 
para revisión)

Guardar: Cada vez que este cargando 
sus adquisiciones dar click el botón  
Guardar (no tocar los botones Eliminar y 
Finalizar)  (ver politica sección B. 
numeral 4)

Aparece el mensaje PACC creado con éxito se refiere a 
que el año del PACC fue creado con éxito 

1. Dar click
Adquisiciones planeadas

1

Los montos 
estimados y las 
modalidades de 
contratación 
corresponderán a lo 
establecido en las 
Disposiciones 
Generales del 
Presupuesto del año 
vigente



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

En este punto los usuario elaboradores pueden 
inicia con la carga de adquisiciones, lo puede hacer 
de forma individual o utilizando la plantilla



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

CARGA DE ADQUISICIONES INDIVIDUALES UNA A UNA



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Una vez creado el año de gestión del PACC
se visualizará según se muestra en la 
imagen. Cada usuario elaborador de  las 
diferentes Gerencias Administrativas, 
ingresarán a la plataforma para cargar las 
líneas de adquisición que les correspondan. 

1. Cada usuario 
deberá dar click en 
Editar

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Dar click en 
Adquisiciones planeadas

1
Los montos estimados y las 
modalidades de contratación 
corresponderán a lo establecido 
en las Disposiciones Generales del 
Presupuesto del año vigente



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Si realizara carga de 
adquisiciones de forma 
individual dar click en el 
botón Opciones 

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Si realizara carga de 
adquisiciones de forma 
individual dar click en el botón 
Opciones luego click en
Agregar adquisiciones

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Dar clic en            
Agregar código CUBS

1

2. Descripción: Se agrega el nombre 
y descripción (que, donde, cuanto) 
de la adquisición planeada, 
iniciando con la identificación de la 
unidad de compra Ejemplo (GA-
unidad de EJECUTORA)     

(ver politica numeral IV, C, 2) 
agregar de acuerdo a la estructura 
programática de SEFIN

2



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Ventana emergente que muestra 
las opciones de búsqueda para que 
identifique el o los códigos CUBS. 

En el mismo se puede buscar por 
numero de código de saberlo o por 
nombre relacionado según la 
adquisición. 

Deberá escoger el código Cubs que 
correspondiente al PACC siendo 
este el de 4to nivel. 



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la opción 
que más se ajusta a la 
adquisición que está 
registrando. 
Todos los campos en los que 
aparece un * son obligatorios



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la opción 
que más se ajusta a la 
adquisición que está 
registrando. 
Todos los campos en los que 
aparece un * son obligatorios



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la opción 
que más se ajusta a la 
adquisición que está 
registrando. 
Todos los campos en los que 
aparece un * son obligatorios



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la opción que más 
se ajusta a la adquisición que está 
registrando. 
Todos los campos en los que aparece 
un * son obligatorios



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la opción que más 
se ajusta a la adquisición que está 
registrando. 
Todos los campos en los que aparece 
un * son obligatorios



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la opción que más 
se ajusta a la adquisición que está 
registrando. 
Todos los campos en los que aparece 
un * son obligatorios



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. En el campo de Valor total estimado 
Ingresar el que corresponde a la 
adquisición que esta cargando  

2. Dar click en la lupa que 
corresponde a la sección de 
Gerencia administrativa1

2



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1 Dar click en Seleccionar de 
la diapositiva # 28

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. En el campo de Valor total estimado 
Ingresar el que corresponde a la 
adquisición que esta cargando  

2. Dar click en la lupa que 
corresponde a la sección de 
Gerencia administrativa

3. Área/Proyecto: escribir el 
nombre de la Unidad Ejecutora4

1
2
3

Dar click en Agregar
para agregar la 
Ubicación de la 
unidad ejecutora



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1 Ubicación : definir la 
ubicación geográfica de donde 
se realizara el requerimiento 
dar click en Agregar

2 Una vez lleno Aceptar

2

1

Referirse a 
diapositiva # 28     
en el numeral 4



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Ya cargada la adquisición dar click en el botón Confirmar

Ejemplo de como deberá quedar todos los campos. 



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Repetir el mismo paso dando 
click en Agregar adquisiciones para 
seguir cargando más adquisiciones 

2. En caso de querer eliminar la 
adquisición creada dar click en 
Eliminar que se despliega del 

botón Opciones

1

2



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Cada una de las 
Adquisiciones que 
se van registrando 
aparecerán 
incluidas en el 
listado de 
Adquisiciones, allí 
se muestran los 
detalles de cada 
una agrupadas de 
cinco en cinco.

El botón Eliminar de la barra principal 
no deberá ser tocado

Si desea eliminar una adquisición 
deberá seleccionarla en el cuadrito de 
la izquierda y  dar click en el botón 
Opciones la opción eliminar

1

En la parte inferior izquierda irán apareciendo 
unas pestañas numeradas con las cuales se 
puede acceder a los grupos de adquisiciones 
que se han registrado. Las mismas aparecen 
agrupadas de 5 por hoja



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Durante la carga de las adquisiciones, es 
posible que alguna o varias de las 
adquisiciones reflejen un punto rojo en 
el extremo izquierdo, esto se debe a 
que se ha omitido información 
obligatoria en alguno de los campos. 

Corra hacia la derecha la barra inferior 
de la página para hacer correcciones 



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Dar click en Editar

Ejemplo. Si desea agregar, corregir o realizar ajustes a la línea de adquisición 



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Le desplegará los detalles de la línea de 
adquisición, para que proceda a modificar 
y corregir los campos que lo necesitan 2. Dar click en CONFIRMAR

2

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

CARGA DE ADQUISICIONES  DE FORMA MASIVA



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Ubique el archivo descargado en la carpeta de descargas de su
computador, luego cópielo a una ubicación de su elección y 
edítelo utilizando Excel.

Para realizar la carga 
masiva:
1. Dar click en el botón 
Usar el Excel

1

2. Descargar plantilla: Le 
descarga una plantilla vacía, 
con una hoja de soporte que 
contiene información sobre 
los códigos para el llenado de 
las líneas de adquisición.

2



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Utilizando Excel, ubique y abra el archivo de la plantilla que ha descargado.
Encontrará dos hojas:
➢ Adquisiciones: Están identificados en las columnas los espacios correspondientes a los datos de cada una de las adquisiciones que se 

van a cargar.
➢ Hoja de soporte: Contiene la información de los códigos que corresponden a cada uno de los campos que se han parametrizado para 

las adquisiciones.
Para realizar el llenado de la hoja de adquisiciones, deberá identificar en la hoja de soporte los códigos que corresponden a cada uno de 
los campos de la adquisición que se está registrando.



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Identifique en la hoja de Soporte el 
código CUBS que corresponde al bien o 
servicio a contratar.

Copie / Pegue en la hoja de adquisiciones
el código que ha identificado



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Si tiene mas de un código CUBS copie con 
punto y como sin espacio Ejemplo: 
72102302;98101620;98101622

Ingrese la descripción que corresponde a 
la actividad o contratación a realizar, 
iniciando con la identificación de la 
unidad de ejecutora (ej GA/UE)

Identifique en la hoja de Soporte el 
número del mes en que se planea firmar 
el contrato o realizar la contratación.

Copie / Pegue en la hoja de adquisiciones
el código que ha identificado

El codigo CUBS a utlizar deberea ser al 4to nivel, se exeptua 
aquellos casos en el cual el 3er nivel consolide la mayoria de 
los CUBS de ese nivel del 4to nivel. 



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Identifique en la hoja de Soporte el Tipo
de Contratación que corresponde a 
compra / contratación.

Copie / Pegue en la hoja de adquisiciones
el código que ha identificado



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Identifique en la hoja de Soporte el 
número que corresponde al Organismo
Financiador.

Identifique en la hoja de Soporte el 
número que corresponde a la Normativa
de Contratación

Copie / Pegue en la hoja de adquisiciones
el código que ha identificado



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Identifique en la hoja de 
Soporte el código
correspondiente a la 
modalidad de contratación.

Identifique en la hoja de 
soporte, el código que 
corresponde a la fuente de 
financiamiento.

Copie / Pegue en la hoja de 
adquisiciones el código que ha 
identificado



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Ingrese el Valor estimado que 
corresponde

Ingrese el código de la Gerencia
Administrativa tal como está
registrada en la configuración 
plataforma Honducompras 2.0

Ingrese el nombre de la 
Unidad Ejecutora que 
corresponde

Agregar el 
Código del 
municipio 



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Vista general de una plantilla con carga de adquisiciones



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

2. Cargar Adquisiciones: Muestra 
en pantalla las opciones para 
cargar el archivo Excel 
conteniendo las adquisiciones que 
han sido configuradas en la 
plantilla.

Para realizar la carga masiva:
1. Dar click en el botón Usar el Excel

1

2



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Dar click en el botón 
Buscar documento.

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Se muestra en pantalla una 
ventana para ubicar el archivo 
que desea cargarse a la 
plataforma. Ubique el archivo 
indicado.

1. Dar click en el botón Abrir1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

2. Dar click en el 
botón Cerrar

2

1

1. Dar click en 
el botón Cargar



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

En caso de que alguna de las 
adquisiciones contengan error, la 
plataforma le emite el mensaje 
mostrado

Dar click en Cerrar



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Durante la carga de las adquisiciones, es posible que alguna o varias de las adquisiciones reflejen un punto rojo en el extremo
izquierdo, esto de debe a que se ha omitido información obligatoria en alguno de los campos. Corra hacia la derecha la barra
inferior de la pagina para hacer correcciones dar click en Editar (el cual se encuentra en el extremo derecho de la misma línea) como
se presenta en la siguiente imagen. El archivo Excel no reemplaza adquisiciones (si desea hacer nuevas cargas debe realizarlo con 
una nueva plantilla)



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Cuando le de click en editar le desplegará los detalles de la línea de adquisición, para que proceda a modificar o agregar lo necesario
Nota: Toda modificación se realizara a través del sistema dando click en el botón Editar



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Le desplegará los detalles de la línea de 
adquisición, para que proceda a modificar 
y corregir los campos que lo necesitan

Dar click en Confirmar
2

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Cuando la plantilla sea cargada sin errores la 
plataforma emitirá el mensaje detallado

1. Dar click en 
Adquisiciones planeadas

1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

1. Búsqueda de adquisiciones: Puede 
filtrar las líneas de adquisición que 
aparecen en pantalla según la 
descripción, el código CUBS, la 
Modalidad o el tipo de contratación.

1

2. Seleccionar para 
eliminar: en el 
extremo izquierdo 
de cada línea de 
adquisición aparece 
un cuadro que le 
permite seleccionar 
la línea a ser 
eliminada. 

2

3. Luego dar click en 
el botón Opciones y 
click en Eliminar

Para la búsqueda en cualquiera de las 
opciones dar click en Eliminar filtros 

Una vez cargadas las adquisiciones, dispone de las siguientes opciones:

3



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Al finalizar la carga de las líneas del PACC de todas las Gerencia Administrativas por parte de los  
usuario elaboradores, estos NO deberán darle click en el botón  FINALIZAR , esta labor es exclusiva 
según indican las políticas de uso de plataforma, del usuario elaborador de la Gerencia 
Administrativa Central. 

Ver Política Sección IV, C, numeral 2



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Una vez cargadas todas las adquisiciones de la 
institución, el usuario elaborador de la 
Gerencia Central  que creo el año en gestión 
del PACC beberá dar click en el botón Finalizar

Finalizada la creación del PACC: queda 
pendiente la revisión aprobación y 
publicación del PACC. 



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Después de dar click en Finalizar, le 
aparece pantalla que contiene la 
confirmación del Flujo de 
aprobación y los involucrados en 
este proceso

1. Dar click en el botón Confirmar1



Elaboración de PACC Usuario Elaborador

Después de dar click en confirmar el flujo 
de aprobación aparecerá un mensaje 
(proceso pendiente de aprobación) tarea 
que debe realizar el usuario Revisor PACC.



Revisión de PACC Usuario Revisor

REVISION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES 



1. Para acceder a la 
plataforma ir al link de 
www.honducompras.gob.hn

ingresar al portal en la 
sección de 
Honducompras elegir
Honducompras 2



Ingreso de Usuarios

1. El usuario Revisor de 
PACC Ingresara su 
usuario y contraseña,

2. Luego dar click en el 
botón  Entrar

1

2



Revisión del PACC Usuario Revisor 

El usuario asignado para la Revisión del PACC recibirá un  mensaje o 
una tarea en el área de Calendario de la plataforma con un enlace 
para realizarla.

1. Dar click Aprobación - Abrir

1



Revisión del PACC Usuario Revisor 

Dar click en “Adquisiciones Planeadas” 
en las opciones del lado izquierdo de la 
pantalla



Revisión del PACC Usuario Revisor 

Corriendo hacia la derecha la barra de 
desplazamiento horizontal se puede 
ampliar el contenido.

2. Visualizar de  cinco en cinco 
las adquisiciones, dando click
en la pestaña numerada que 
aparece en la parte inferior 
izquierda de la pantalla.

1. Filtrar según los criterios que elija en 
Descripción, CUBS, Modalidad de contratación, 
Tipo de contratación.

Se muestra en pantalla de forma general las adquisiciones que se 
han registrado. 

1

2



Revisión del PACC Usuario Revisor 

Ejemplo de como se visualiza la 
información al correr la barra



Revisión del PACC Usuario Revisor 

Luego de haber revisado las líneas de adquisición del PACC el usuario puede:

1. Aprobar: Al darle click en el botón se continua al siguiente paso del 
proceso.
2. Rechazar: Al darle click al botón, se cancela la aprobación/publicación
pudiendo registrar un comentario de la razón del rechazo. 
El PACC queda disponible para edición o correcciones. ( ver políticas 
seccionIV,  C. )

3. En cualquier situación 
entre aprobar o rechazar 
la tarea, puede dar click 
en Documentos y/o 
Comentarios, podrá 
visualizar o agregar 
comentarios relacionados 
al flujo de aprobación en 
proceso.

2

1

3



Revisión  del PACC Usuario Revisor 

Tarea de aprobación fue asignada 
al Usuario Aprobador PACC



Usuario Elaborador

APROBACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES 



1. Para acceder a la 
plataforma ir al link de 
www.honducompras.gob.hn
ingresar al portal en la 
sección de Honducompras
elegir Honducompras 2



Ingreso de Usuarios

1. El usuario Aprobador 
de PACC Ingresara su 
usuario y contraseña,

2. Luego dar click en el 
botón  Entrar

2

1



Aprobación del PACC Usuario Aprobador 

El usuario asignado para la Aprobación del 
PACC recibirá un mensaje o tarea en el área de 
Calendario de la plataforma con un enlace para 
realizarla.

1. Dar click Aprobación - Abrir

1



Aprobación de PACC Usuario aprobador

Luego de haber revisado las líneas de adquisición del PACC el usuario puede:

1. Aprobar: Al darle click en el botón se continua al siguiente paso del 
proceso.
2. Rechazar: Al darle click al botón, se cancela la aprobación/publicación
pudiendo registrar un comentario de la razón del rechazo. 
El PACC queda disponible para edición o correcciones
Ver Politicas IV, C. 

3. En cualquier situación 
entre aprobar o rechazar 
la tarea, puede dar click 
en Documentos y/o 
Comentarios, podrá 
visualizar o agregar 
comentarios relacionados 
al flujo de aprobación en 
proceso.

3

1

2



Aprobación de PACC Usuario Aprobador

Al finalizar la aprobación, 
dar click en PUBLICAR



Al finalizar la aprobación, 
dar click en PUBLICAR

Publicación del PACC Usuario Aprobador



Usuario AprobadorPublicación del PACC

PACC fue publicado 

Para realizar cualquier actualización al PACC dar 
click en el botón Modificar



Modificación del PACC Usuario Aprobador

MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PACC



1. Para acceder a la 
plataforma ir al link de 
www.honducompras.gob.hn
ingresar al portal en la 
sección de Honducompras
elegir Honducompras 2



Ingreso de Usuarios

1. El usuario Elaborador 
de PACC Ingresara su 
usuario y contraseña,

2. Luego dar click en el 
botón  Entrar

1

2



En el menú de Procesos, 
dar click en Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

MODIFICACIÓN DEL PACC Usuario Elaborador



1. En la línea en donde aparecen los 
datos generales del PACC que 
previamente fue publicado dar click 
en la opción Modificar

MODIFICACIÓN DEL PACC Usuario Elaborador

1



3. Luego dar click en el botón
Opciones y click en Eliminar

1

3

MODIFICACIÓN DEL PACC Usuario Elaborador

2. Seleccionar para eliminar: en el extremo izquierdo 
de cada línea de adquisición aparece un cuadro que le 
permite seleccionar la línea a ser eliminada. 

Una vez cargadas las adquisiciones dispone de 
las siguientes opciones:

1. Búsqueda de adquisiciones: Puede filtrar las 
líneas de adquisición que aparecen en pantalla 
según la descripción, el código CUBS, la 
Modalidad o el tipo de contratación

2



MODIFICACIÓN DEL PACC   (Editar lineas de PACC) Usuario Elaborador

Al identificar la línea de una adquisición que necesite ser modificada, corra
hacia la derecha la barra inferior de la página para hacer correcciones.



Usuario ElaboradorMODIFICACIÓN DEL PACC   (Editar lineas de PACC)

Dar click en Editar en la línea a realizar una 
modificación 



MODIFICACIÓN DEL PACC   (Editar lineas de PACC) Usuario Elaborador

Cuando le de click en editar le desplegará los detalles de la línea de adquisición, para que proceda a 
modificar o agregar lo necesario y luego darle click en CONFIRMAR



Usuario ElaboradorMODIFICACIÓN DEL PACC  (agregar adquisiciones)

Para agregar adquisiciones 
individualmente, 
1. dar click en  el botón  Opciones,

1



Usuario ElaboradorMODIFICACIÓN DEL PACC  (agregar adquisiciones)

2. dar click a Agregar adquisición

2



Usuario ElaboradorMODIFICACIÓN DEL PACC   (Agregar adquisiciones individuales)

1. Código CUBS: Al dar click en Agregar código CUBS se 
abrirá una ventana que desplegará las opciones de 
búsqueda para que identifique el o los códigos CUBS. En
el mismo se puede buscar por numero de código de 
saberlo o por nombre relacionado según la adquisición. 
Deberá escoger el mismo código Cubs que contiene en
el PACC siendo este el 4to nivel. 

1

Agregar Adquisiciones individualmente



Usuario Elaborador

1.Titulo: Se agrega la descripción de la 
adquisición planeada, iniciando con la 
identificación de la unidad de compra (ej
GA/UAP)

1

MODIFICACIÓN DEL PACC   (Editar líneas de PACC)



Modificación del PACC    ( Agregar Adquisiciones Individuales) Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la 
opción que más se ajusta a 
la adquisición que está 
registrando. Todos los 
campos en los que aparece 
un * son obligatorios



Modificación del PACC    ( Agregar Adquisiciones Individuales) Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la 
opción que más se ajusta a 
la adquisición que está 
registrando. Todos los 
campos en los que aparece 
un * son obligatorios



Modificación del PACC    ( Agregar Adquisiciones Individuales) Usuario Elaborador

En los siguientes campos 
desplegables, elija la 
opción que más se ajusta 
a la adquisición que está 
registrando. Todos los 
campos en los que 
aparece un * son 
obligatorios



Modificación del PACC   ( Agregar Adquisiciones Individuales) Usuario Elaborador

En los siguientes campos
desplegables, elija la 
opción que más se ajusta
a la adquisición que está
registrando. Todos los
campos en los que 
aparece un * son 
obligatorios



Modificación del PACC    ( Agregar Adquisiciones Individuales) Usuario Elaborador

En los siguientes campos
desplegables, elija la 
opción que más se ajusta
a la adquisición que está
registrando. Todos los
campos en los que 
aparece un * son 
obligatorios



Modificación del PACC    ( Agregar Adquisiciones Individuales) Usuario Elaborador

En los siguientes campos
desplegables, elija la 
opción que más se ajusta
a la adquisición que está
registrando. Todos los
campos en los que 
aparece un * son 
obligatorios



Modificación del PACC    ( Agregar Adquisiciones Individuales) Usuario Elaborador

Valor total estimado:
Deberá ingresar el valor estimado 
de la línea de adquisición 

Gerencia administrativa:
Para seleccionar la gerencia dar 
click en la Lupa 

Área/Proyecto:
Para identificar su adquisición 
definir en esta sección que área 
esta solicitando esta línea de 
adquisición 

Ubicación: 
Definir la ubicación 

Dar click en confirmar 



Modificación del PACC    (Finalizar) Usuario Elaborador

1. Cuando haya finalizado la cargar de las líneas de 
adquisición dar click en el botón Finalizar con lo cual
queda pendiente la aprobación y publicación del 
PACC

1



Modificación del PACC   (Finalizar) Usuario Elaborador

Después de dar click en Finalizar, le 
aparece en pantalla la confirmación del 
Flujo de aprobación.

1. Dar click en el botón Confirmar

1



APROBACIÓN   DEL PACC

Cuando le haya dado Confirmar
de acuerdo a la imagen anterior, 
le aparece esta pantalla.

Cada usuario relacionado con el 
flujo deberá entrar hacer las 
revisiones y aprobaciones
correspondientes. 



PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR EL EQUIPO PACC

Esta sección, definirá el procedimiento para actualizar el EQUIPO 
de PACC, al momento que un usuario con perfil Elaborador PACC, 
es ingresado posterior a la configuración inicial. 

Esta Sección estará dirigida al usuario Elaborador PACC de la 
Gerencia Administrativa central seleccionado para la creación del 
PACC del año en gestion, es el usuario encargado de la 
actualización del EQUIPO PACC.  Ver politica seccion IV. B Y D.  



PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR EL EQUIPO PACC

1. Dar click en Plan anual de compras y contrataciones PACC.

1



PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR EL EQUIPO PACC

1. Dar click en EDITAR. 

1



PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR EL EQUIPO PACC

2. Darle click en las flechitas
, y se le desplegará dos 
opciones el cual deberá
seleccionar EQUIPO PACC. 

2 1

1. Al ingresar bajar la barra 
vertical de la pantalla hasta 
llegar a la parte de 
Configuración del Equipo y 
del flujo de aprobación.  



PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR EL EQUIPO PACC

2. Darle click Guardar y el 
equipo quedará ya
actualizado.  Y lo llevara a 
una ventana donde le indica, 
PACC guardado con éxito. 

2

1. Le aparecerá ya el quipo
actualizado, y la hora de 
actualización. 

1



En esta pantalla solo darle 
click en HONDUCOMPRAS , y 
lo llevara al escritorio 
principal . 



Para  consultas
Soporte: soporte.honducompras.gob.hn

Teléfonos: 2240-1470,  2240-1471,  2240-1472,  2240-1473



ANEXOS



Si en alguno de los pasos tiene un incidente, consulta o duda ingrese a la siguiente dirección: 

soporte.honducompras.gob.hn

SOPORTE DE USUARIO PARA HONDUCOMPRAS 2.0
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SOPORTE  A TRAVES DEL SITIO WEB DE SOPORTE A USUARIOS 

Ingrese la siguiente dirección: soporte.honducompras.gob.hn

Pasos para la creación de un nuevo caso/ticket:

1. Dar clik en la parte superior de la pantalla en el menú Enviar Solicitud.
2. Llenar los datos del usuario del formulario de soporte para creación de un nuevo caso. (Los campos que 

tienen * son campos obligatorios)
3. Escoger el Tipo de Solicitud deseado.
4. Escoger la opción desplegable su Consulta es Relacionado a la opción de HonduCompras 2.0
5. En Asunto el usuario tendrá que escoger una de las opciones dadas por el sistema.
6. A continuación procederá a describir puntualmente su consulta o incidente. 
7. Para poder dar una mejor respuesta al usuario, se pide que envié las  captura de pantallas necesarias en 

un archivo adjunto  de su incidente dando clic en Documento.
8. Luego de cargar el documento le damos clic en Enviar.
9. Finalmente recibirá un correo electrónico de confirmación, indicando el Número de caso de su Gestión.


