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HonduCompras 2.0

Apertura de ofertas
Compra Menor

Introducción

• La fase de apertura de ofertas se debe realizar luego de cumplido el 
tiempo definido para la misma.

• El usuario autorizado/delegado para realizar la apertura electrónica 
de las ofertas, debe tener su propio acceso y contraseña a la 
plataforma
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Importante
• Esta guía y los materiales 

complementarios, están 
diseñados y estructurados para 
mostrar como cargar los 
procesos de compra en la 
plataforma Honducompras 2.0

• El personal de adquisiciones de 
las diferentes Instituciones, debe 
seguir los lineamientos de ley 
para la correcta ejecución de los 
procesos.

Pre-condiciones
• Cada persona que interviene en la

apertura de ofertas del proceso de
compra debe contar con su propio
acceso de usuario.

• Los equipos de cada unidad de
compra, son creados por el usuario
Administrador de Plataforma, de
requerir modificar quien hará la
apertura, deberá notificarse al
Administrador de Plataforma para que
realice los ajustes necesarios.
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Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario 

Entrar

El usuario que ha sido definido para 
efectuar la apertura de ofertas en la 
plataforma debe ingresar.

Usuario de Apertura

Para proceder a la apertura 
de ofertas, debe seleccionar 
el proceso que ya ha 
cumplido el tiempo para la 
apertura.

Dar click en el enlace del proceso en 
que se desea realizar la apertura de 
ofertas.

Usuario de Apertura
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Se visualiza los datos 
generales del proceso, en 
donde se puede apreciar:
• La línea de tiempo
• Lista de ofertas
• Los contadores de
 Proveedores invitados
 Proveedores    

interesados
 Ofertas presentadas

1. Dar click en el botón 
Apertura de ofertas

Usuario de Apertura

1. Dar click en el botón 
Abrir sobres

DGP-2019 (96) 

Usuario de Apertura
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1. Dar click en el botón 
Abrir

Usuario de Apertura

1. Dar click en la 
imagen en el borde 
superior derecho

2. Dar click en la 
opción Salir

Usuario de Apertura

El usuario que aprueba la apertura de ofertas  
deberá salir de Plataforma para dar lugar al usuario 
elaborador que continúe con el proceso
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Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario 

Entrar

El usuario elaborador que 
completará la apertura de ofertas en 
la plataforma debe ingresar.

Usuario de Elaborador

Para proceder a la apertura 
de ofertas, debe seleccionar 
el proceso que ya ha 
cumplido el tiempo para la 
apertura.

Dar click en el enlace del proceso en 
que se desea realizar la apertura de 
ofertas.

Usuario de Elaborador
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Usuario de Elaborador

1. Dar click en el  botón 
Abrir Panel

Cuando se completa la fase 
aprobación de la apertura, la 
plataforma descifra las ofertas 
a fin de que puedan ser 
visibles.

Cada una de las ofertas 
registradas tiene un enlace 
con el cual se puede acceder 
al contenido de la misma.

1. Dar click en el  enlace 
de la oferta a visualizar

Usuario de Apertura
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Vista del contenido de 
una oferta
(Primera parte)

1. Click en nombre del 
proveedor para ver ficha 
de datos

Usuario de Apertura

1. Click en Documentos

Usuario de Apertura
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Documentos a verificar 
según tipo de proveedor

Persona Natural
1. Copia de RTN
2.Copia de Tarjeta de 
Identidad
3.Constancia según el tipo 
de colegiación( en el caso 
que lo amerita)
4. Declaración Jurada

Comerciante Individual/ 
Sociedad Mercantil
1. Copia de RTN el 
comerciante individual en el 
caso ser comerciante 
individual y RTN de la 
empresa en e caso que sea 
una sociedad.
2.Copia de Tarjeta de 
Identidad (representante 
legal)
3.Escritura Publica
4. Declaración Jurada

1. Click en el enlace de 
los documentos para ver 
su contenido

2. Click para cerrar

Usuario de Apertura

Vista del contenido de 
una oferta
(Primera parte)

1. Desplace la barra de 
navegación para 
visualizar completo el 
contenido de la oferta

Usuario de Apertura
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Vista del contenido de 
una oferta
(Segunda parte)

En esta sección se puede 
descargar los documentos que el 
proveedor ha anexado en la  
oferta, con el propósito de ser 
evaluados

1. Dar click en  el botón 
Descargar todos , Guarde 
en su computador los 
archivos para evaluación

2. Dar click en el botón 
Volver

Usuario de Apertura

1. Al finalizar la revisión de 
las ofertas, Dar click en el 
botón Acta de Apertura

LCE (50, 123)   RLCE (123, 124)

Usuario de Apertura
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Se muestra en pantalla 
una ventana con los datos 
de los proveedores y las 
ofertas.

1. En la sección de Informe: dar 
click en “Generar Plantilla”

Usuario de Apertura

1. Click en botón Crear 
desde Plantilla

Usuario de Apertura



29/10/2019

12

1. Descargue documento generado 
y utilice los datos del proceso 
para completar el Acta de 
Apertura

Elabore el Acta de Apertura y 
cuando esté debidamente 
firmada, escane y cargue en la 
plataforma según se indica 
aquí.

2. Click en el botón Cargar 
documento

Usuario de Apertura

Compra Menor

1. Dar click en el botón 
Buscar documento

Usuario de Apertura
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1. Dar click en el botón 
Abrir

Se debe cargar a la plataforma el acta de 
apertura que ha sido actualizada con los 
datos de las ofertas recibidas 
electrónicamente o en físico.

Usuario de Apertura

1. Dar click en el botón 
Cargar

2. Dar click en el botón 
Cerrar

Usuario de Apertura
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1. Dar click en el botón 
Publicar

Usuario de Apertura

1. Dar click en el  botón 
Publicar/Actualizar lista 
de proveedores

Usuario de Apertura



29/10/2019

15

Aparece en pantalla la 
lista de proveedores 
participantes en el 
proceso estos se 
mostrarán en la vista 
pública del proceso.

1. Dar click en el botón 
Publicar/Actualizar lista 
de proveedores

Usuario de Apertura

1. Dar click en el  botón 
Publicar lista de ofertas

Usuario de Elaborador
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Aparece en pantalla la 
lista de las ofertas 
presentadas, estas se 
mostrarán en la vista 
pública del proceso.

1. Dar click en el botón 
Publicar  lista de ofertas

Con esta acción
finaliza la fase
de apertura

Usuario de Elaborador

Para proceder a la apertura 
de ofertas, debe seleccionar 
el proceso que ya ha 
cumplido el tiempo para la 
apertura.

2. Dar click en el enlace del proceso 
en que se desea realizar la apertura 
de ofertas.

1. Click en logo de  
Honducompras

Usuario de Apertura
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1. Click en botón 
Opciones

2. Click en botón 
Crear Mensaje

Usuario de Apertura

1. Click en la flecha para 
desplegar opciones

2. Click en “Publico”

Usuario de Apertura
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1. Click en botón 
Crear Mensaje

Usuario de Apertura

1. En el espacio Asunto 
escriba ACTA DE APERTURA

2. Click en botón 
Cargar

Usuario de Apertura
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1. En el botón Buscar documento

Usuario de Apertura

1. Seleccione en su computador el 
documento correspondiente al Acta 
de Apertura debidamente firmada

2. Click en el botón Abrir

Usuario de Apertura
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1. Click en el botón 
Cargar

1. Click en el botón 
Cerrar

Usuario de Apertura

1. Click en el botón 
Enviar

Usuario de Apertura
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1. Dar click en la 
imagen en el borde 
superior derecho

2. Dar click en la 
opción Salir

Usuario de Apertura

Evaluación de 
Ofertas
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• Con los datos de las ofertas disponibles luego de la apertura, las 
personas designadas procederán a realizar la evaluación de las 
mismas.

• Un usuario de la comisión de evaluación deberá ingresar a la 
plataforma a fin de actualizar el estado de cumplimiento de las 
ofertas a medida que sean evaluadas.

• Se generará el informe de recomendación según los formatos 
establecidos 

RLCE (110-115, 125-138)  LCE (33, 57)  DGP-2019 (72)

Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario 

Entrar

El usuario de la comisión de 
evaluación que completará el 
proceso en la plataforma debe 
ingresar.

Usuario de Evaluación



29/10/2019

23

Para proceder a la evaluación 
de ofertas, debe seleccionar 
el proceso que correponde.

Dar click en el enlace del proceso en 
que se desea realizar la evaluación 
de ofertas.

Usuario de Evaluación

1. Dar click en el  botón 
Abrir Panel

Usuario de Evaluación
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1. Dar click en el  botón Cumple 
o No Cumple de cada oferta 
según la evaluación realizada 
de las mismas

2. En caso que alguna 
oferta se asigne que “No 
Cumple” se podrá 
registrar una Nota
justificando las razones 

Usuario de Evaluación

1. Ingrese un comentario 
justificando los motivos por los 
que la oferta no cumple

1. Dar click en el botón 
Confirmar

Usuario de Evaluación
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1. Dar click en el  botón 
Finalizar Evaluación

2. Dar click en el  botón 
Adjudicación

RLCE (110-115, 125-138)  LCE (33, 57)  DGP-2019 (72)

Usuario de Evaluación

1. Registre un número 
de Orden asignando una 
posición a la oferta de 
cada proveedor

3. Seleccione la situación 
de cumplimiento de cada 
oferta Cumple/No 
cumple

4. Dar click en el botón Valor 
total de la oferta que será 
adjudicada

5. Click en botón 
Opciones

Usuario de Evaluación

6. Click en Cargar
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Usuario de Evaluación

1. Click en el botón 
Buscar Documento

Usuario de Evaluación

1. Seleccione de su computador el 
archivo que corresponde a la 
Recomendación de Adjudicación

1. Click en el botón Abrir
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Usuario de Evaluación

1. Click en el botón Cargar

2. Click en el botón Cerrar

Usuario de Evaluación

1. Dar click en el botón 
Guardar

2. Dar click en la flecha 
para avanzar a la 
siguiente sección
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Usuario de Evaluación

1. Click en Generar Plantilla

2. Click en la lupa

Usuario de Evaluación

1. Click en botón  Buscar 
para que aparezca las 
opciones disponibles

1. Click en Seleccionar
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Usuario de Evaluación

1. Click en botón  Crear 
desde Plantilla

Usuario de Evaluación

1. Click en el enlace del 
documento para descargar

2. Click en el botón Guardar

3. Click en botón Finalizar 
Adjudicación
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Se muestra en pantalla 
una ventana de 
confirmación, en la que se 
acepta la adjudicación.

1. Dar click en el cuadro 
de la línea “Acepto el 
valor de la adjudicación”

2. Dar click en el botón 
Aceptar

Usuario de Evaluación

1. Click en botón Confirmar 
para iniciar Aprobacion de 
Adjudicación
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Usuario de Evaluación1. Click en la imagen del 
extremo superior  derecho 
para mostrar opciones

2. Click en la opción Salir

Se inicia el flujo de aprobación de la 
adjudicación, el usuario designado 
debe confirmar

Adjudicación
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Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario 

Entrar

El usuario que ha sido definido para 
aprobar la adjudicación del proceso 
debe ingresar a la plataforma.

Usuario de Aprobador

Usuario de Aprobador

1. Click en el enlace para aprobar la 
adjudicación
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Usuario de Aprobador

1. Click en el botón 
Aceptar

Usuario de Aprobador

1. Click en el enlace 
de Informes
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Usuario de Aprobador

1. Click en Desde plantilla
2. Click en botón  Crear 
desde plantilla

Usuario de Aprobador

1. Click en enlace del 
documento para descargar

2. Click en botón Publicar
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Para proceder a la apertura 
de ofertas, debe seleccionar 
el proceso que ya ha 
cumplido el tiempo para la 
apertura.

2. Dar click en el enlace del proceso 
en que se desea realizar la apertura 
de ofertas.

1. Click en logo de  
Honducompras

Usuario de Aprobador

1. Click en botón 
Opciones

2. Click en botón 
Crear Mensaje

Usuario de Aprobador
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1. Click en la flecha para 
desplegar opciones

2. Click en “Publico”

Usuario de Aprobador

1. Click en botón 
Crear Mensaje

Usuario de Aprobador
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1. En el espacio Asunto escriba 
RESOLUCION DE ADJUDICACION

2. Click en botón 
Cargar

Usuario de Aprobador

1. En el botón Buscar documento

Usuario de Aprobador



29/10/2019

38

1. Seleccione en su computador el 
documento correspondiente a la 
orden de compra

2. Click en el botón Abrir

Usuario de Aprobador

1. Click en el botón 
Cargar

1. Click en el botón 
Cerrar

Usuario de Aprobador
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1. Click en el botón 
Enviar

Usuario de Aprobador

1. Dar click en la 
imagen en el borde 
superior derecho

2. Dar click en la 
opción Salir

Usuario de Aprobador
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Contratos

Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario 

Entrar

El usuario elaborador del proceso 
ingresa a la plataforma para registrar 
los datos de  la Orden de Compra en 
la funcionalidad de Contratos.

Usuario de Elaborador
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Usuario de Elaborador
1. Click en el menú Contratos

2. Click en la  opción 
Contratos

Usuario de Elaborador

1. Click en el enlace correspondiente 
ala línea del contrato que se ha creado 
para el proceso que se acaba de 
adjudicar
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1. Ingrese una descripción que refiera el 
objeto del contrato / Orden de compra.

2. Dar click en el calendario y 
seleccione la fecha y hora en que 
inicia la ejecución del contrato.

3. Dar click en el calendario y 
seleccione la fecha y hora en que 
finaliza la ejecución del contrato.

4. Desplace la barra de 
navegación hacia abajo 
para ver mas opciones

LCE (111)  RLCE (145)

Usuario de Elaborador

1. Dar click en el botón 
Guardar

2. Dar click en la flecha 
para continuar a la 
siguiente sección

Usuario de Elaborador
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1. Dar click en la flecha 
para seleccionar las 
opciones de entrega

Usuario de Elaborador

1. Dar click en el calendario, 
seleccione la fecha y hora 
en que inicia la ejecución.

2. Dar click en el calendario, 
seleccione la fecha y hora 
en que finaliza  la ejecución 
del contrato.

3. Establece en No los 
siguientes campos:
• El contrato puede ser 

prorrogado
• Solicitar Garantías
• Definir plan de pagos
A menos que el proceso los 
requiera

4. Dar click en la flecha para 
seleccionar la forma de 
pago.

Usuario de Elaborador
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1. Seleccione de la lista la 
forma de pago que aplique

Usuario de Elaborador

1. Dar click en la flecha para 
desplegar las opciones de 
Plazo de pago

Usuario de Elaborador
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1. No realice 
modificaciones en 
Anexos, la 
Dirección de 
notificaciones, ni 
en las ubicaciones 
adicionales. 2. Dar click en el botón 

Guardar

3. Dar click en la flecha para 
continuar con la siguiente 
sección.

Usuario de Elaborador

En la sección 4 Bienes y servicios
Se muestra el detalle de los CUBS 
relacionados a la contratación 
que se está realizando.

1. Dar click en el botón 
Guardar

2. Dar click en la flecha 
para continuar a  la 
siguiente sección.

Usuario de Elaborador
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En la sección 5 
Documentos de la 
Oferta

Se muestra la 
configuración de 
los documentos 
requeridos a los 
proveedores, y 
que debían 
presentar durante 
la oferta y/o en el 
contrato

1. Marcar los 
documentos que 
fueron solicitados.

2. Dar click en 
Guardar

3. Dar click en la 
flecha para continuar 
a la siguiente sección

RLCE (145, 148)

Usuario de Elaborador

Usuario de Elaborador

1. Dar click en Crear 
desde Plantilla
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Usuario de Elaborador

1. Click en Word

2. Click en el botón  
Crear

Usuario de Elaborador

1. Click en el botón  
Cargar documento
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1. Dar click en Buscar 
Documento

Usuario de Elaborador

1. Seleccione en su 
computador los archivos 
relacionados al contrato

2. Dar click en 
Abrir

Usuario de Elaborador
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2. Dar click en 
Cargar

2. Dar click en 
Cerrar

Usuario de Elaborador

Usuario de Elaborador

1. Dar click en el botón 
Confirmar
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1. Dar click en el 
cuadro “Acepto valor 
del contrato” 2. Luego dar click en el 

botón Confirmar

Usuario de Elaborador

La plataforma enviará una notificación vía correo electrónico al 
proveedor. Además en el tablero de control del proveedor 
dentro de la plataforma HC2, le aparece la referencia al proceso 
que le ha sido adjudicado.

Nota: El Contrato está pendiente de aprobación

1. Dar click en el botón 
Enviar al proveedor.

Usuario de Elaborador
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Usuario de Elaborador1. Click en la imagen del 
extremo superior  derecho 
para mostrar opciones

2. Click en la opción Salir

Vista del contrato elaborado y 
enviado al proveedor.

El proveedor tiene las opciones 
de:

Rechazar contrato: Opción 
para rechazar el contrato, 
debiendo registrar una 
observación al respecto.

Aceptar: Se confirma la 
aceptación e inicio del 
contrato.

1. Dar click en el botón  
Aceptar

Vista del contrato en 
Opciones del proveedor.

1
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Confirmar Aceptación 
de Contrato

Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario 

Entrar

El usuario elaborador del proceso 
ingresa a la plataforma para registrar 
los datos la aceptación del contrato.

Usuario de Elaborador
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1. Dar click en el menú 
de Contratos

2. Dar click en Contratos

Usuario de Elaborador

1. Dar click en Detalle a 
la derecha de la línea en 
que aparecen los datos 
del contrato que desea 
actualizar.

Usuario de Elaborador
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Luego que el proveedor ha 
aceptado el contrato (Orden de 
compra), 

1. Dar click en el botón 
Finalizar

Usuario de Elaborador

Nota: La gestión del contrato es 
externo a la plataforma de 
Honducompras 2.0

1. Dar click en el botón 
Aprobar Contrato

Usuario de Elaborador
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Al finalizar la relación del contrato 
con el proveedor, es decir cuando 
el proveedor ha entregado los 
bienes o servicios para los cuales 
fue contratado, se procede a 
Evaluar el proveedor.

1. Dar click en el botón Evaluar 
proveedor

Usuario de Elaborador

1. Dar click en la 
respuesta Si o No según 
haya cumplido el 
proveedor con los 
requisitos contractuales.

2. Adicionalmente puede 
registrar los comentarios que 
correspondan a la evaluación.

3. Dar click en Finalizar y enviar, 
con esto se completa el ciclo del 
proceso de compra.

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

soporte.honducompras.gob.hn

Teléfonos: 2240-1470,  2240-1471,  2240-1472,  2240-1473, 2240-1474

SOPORTE DE USUARIO PARA HONDUCOMPRAS 2.0

112

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.


