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Guía para elaboración de procesos 
de Compra Menor
Honducompras 2.0
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Introducción
La presente guía muestra paso a paso las funcionalidades de la plataforma Honducompras 2.0 para la elaboración de
procesos de Compra Menor. Se presenta de forma secuencial para orientar en las actividades por realizar, incluye:

1. Creación y configuración del proceso
2. Publicación
3. Apertura de ofertas
4. Adjudicación y Contrato 

Audiencia:
• Usuario elaborador
• Usuario revisor 
• Usuario aprobador

La guía muestra:
 La diferentes secciones en que se configura un proceso en Honducompras 2.0
 Vinculación del proceso de compra con su respectiva línea de adquisición en el PACC
 Aprobaciones según flujo definido

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

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.
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Pre-condiciones
• Cada persona que interviene en la

elaboración, revisión y aprobación del
proceso de compra debe contar con su propio
acceso de usuario.

• Los equipos de cada unidad de compra,
deben ser creados por el usuario
Administrador

• Los flujos de aprobación de cada fase del
proceso, deben ser configurados previamente
por el usuario Administrador

• Cada proceso de compra a elaborar está
relacionado con una línea de adquisición del
PACC, por ello el PACC debe estar
debidamente actualizado.

Para acceder al link de 
www.honducompras.gob.hn
ingresar al portal en la 
sección de Honducompras
elegir Honducompras 2
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Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario Elaborador

Entrar

Creación de Proceso de Compra
Menor
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Procesos de compra 1.  Dar Click en el menú Procesos

2.  Dar Click en la opción “Tipos 
de procesos de compra”

Usuario Elaborador

Procesos de Compra

1.  Dar Click en el botón Crear

Usuario Elaborador
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Compra Menor

1.  Ingrese el número de proceso

2.  Ingrese el título del proceso 
de compra

3.  Dar Click en la lupa para para 
seleccionar Gerencia Administrativa

LCE (23,32,39,40)   RLCE (9, 37, 38, 79)    DGP-2019 (89)  Cir. (003/2005)

Usuario Elaborador

Compra Menor

1.  Dar Click en “Seleccionar” en 
la línea correspondiente a la 
gerencia administrativa que 
corresponde el proceso de 
compra que se está creando

Usuario Elaborador
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Compra Menor

1. Dar Click en el botón Crear

Deberá esperar un momento a 
que se cree el proceso en 
plataforma.

Usuario Elaborador

Asegurese de haber 
seleccionado el equipo que 
corresponde al proceso a 
elaborar

Compra Menor Información General 

1. Ingrese la Descripción 
detallada de la adquisición

2. No realice cambio en:
• Relacionar con otro proceso
• Existe precalificación

3. Dar click en la lupa para 
seleccionar el código CUBS; (Este 
debe ser el mismo registrado en 
el PACC y estar definido al 4to 
nivel)

Usuario Elaborador
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1. Ingrese la descripción o 
nombre relacionado al 
CUBS a utilizar en la 
adquisición.

2. Dar click en el botón 
Buscar

Compra Menor Usuario Elaborador

1. Seleccione el círculo a la 
izquierda de la línea en 
que aparece la descripción 
del CUBS a utilizar.

2. Dar click en el botón 
Aceptar

Compra Menor

Recuerde siempre 
seleccionar el código 
CUBS al 4to nivel

Usuario Elaborador
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Compra Menor

1. Dar click en la flecha en 
el campo Tipo, para 
seleccionar el tipo de 
contratación.

Usuario Elaborador

Compra Menor

1. Dar click en la flecha para 
seleccionar la unidad de tiempo que 
corresponde a la duración del 
contrato

2. Ingrese el número que 
corresponde a la duración del 
tiempo del contrato.

3. Dar click en el botón Agregar
para relacionar el proceso con la 
línea de adquisición del PACC que le 
corresponde.

Usuario Elaborador



29/10/2019

10

Compra Menor

1. Seleccione el cuadro a la izquierda 
de la línea de adquisición del PACC 
que corresponde al proceso que está 
realizando.

2. Dar click en el botón Confirmar

Nota:
Recuerde que únicamente 
deberá elegir una línea de 
adquisición que corresponda a su 
Gerencia Administrativa

Usuario Elaborador

Advertencia:
En caso que el valor estimado en 
la línea de adquisición sea 
inferior al valor actual del 
proceso, deberá actualizar la 
línea de adquisición en el PACC

Compra Menor

1. No realice cambios en los 
siguientes datos:

• Ubicación del contrato
• Monedas
• Comité de apertura

2. Dar click en el botón Cargar 
Documento

Usuario Elaborador



29/10/2019

11

Compra Menor

1. Dar click en el botón 
Buscar documento

Usuario Elaborador

1. Ubique en su 
computador el archivo 
de soporte o solicitud 
de compra con que se 
autoriza el proceso.

2. Dar click en el botón 
Abrir

Compra Menor Usuario Elaborador
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1. Dar click en el botón 
Cargar

Compra Menor Usuario Elaborador

1. Dar click en el botón 
Cerrar

Compra Menor Usuario Elaborador
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Compra Menor

1. Dar click en el botón 
Guardar

2. Dar click en el botón 
Continuar

Usuario Elaborador

Compra Menor

1. Dar click en el botón 
Confirmar

Usuario Elaborador
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1. Dar click en el icono 
del calendario para 
definir la fecha y hora 
de fin de recepción de 
ofertas

Usuario Elaborador

1. Elija la fecha y hora 
que corresponde y dar 
click en el botón ok

Usuario Elaborador
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1. Dar click en el icono 
del calendario para 
definir la fecha y hora 
de apertura de ofertas

2. Seleccione la fecha y 
hora y luego dar click en 
el botón ok

Usuario Elaborador

1. Dar click en la flecha 
para desplegar las 
opciones de los tipos de 
plazo a usar en validez 
de las ofertas

2. Dar click en la selección 
del plazo a aplicar

3. Ingrese el número 
que corresponde al 
plazo que se establece a 
la validez de las ofertas.

Usuario Elaborador
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1. No realizar cambios en:
• Configuración financiera
• Condiciones del contrato
• Visitas Reuniones

2. No se utilizará configuración 
de Lotes en procesos de 
compra menor

3. Dar click en Si en “Definir 
un precio estimado”

Usuario Elaborador

1. Ingrese el valor del precio 
estimado para la compra del bien

2. Dar click en la flecha para 
desplegar las opciones de Fuente 
de financiamiento en la sección 
de información presupuestaria

Usuario Elaborador
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1. Seleccionar y dar click en la 
línea que aplique a la fuente de 
financiamiento

Usuario Elaborador

1. Dar click en la flecha para 
desplegar las opciones de 
organismo financiador

2. Seleccione y de click en la 
línea que aplique al organismo 
financiador 

Usuario Elaborador
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1. Ingrese una breve descripción 
en relación a la fuente de 
financiamiento sobre todo si 
estos provienen de un préstamo

2. No modifique la configuración 
de decimales.

3. Si requiere muestras del bien 
que se va a adquirir, marque Si 
en la pregunta “¿Es necesario el 
envío de muestras?”

Usuario Elaborador

1. Ingrese la dirección en donde 
se requiere la presentación de 
muestras.

2. Establezca en No el Permitir 
ofertas alternativas

3. Indique el número mínimo de 
ofertas que se requieren en el 
proceso. (Según las disposiciones 
generales del presupuesto)

4. Indique en las direcciones
https://h2.honducompras.gob.hn/HN1Marketplace/

5. Dar click en el botón Guardar

Usuario Elaborador
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1. Dar click en la flecha para 
continuar con la siguiente 
sección

Usuario Elaborador

1. Dar click en el signo más (+)  
para expandir las opciones

Usuario Elaborador
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Desplace el puntero al lado 
derecho hasta el final de la 
línea y dar click en el primer 
icono (lápiz) para editar.

Usuario Elaborador

1. Dar click en la lupa para 
elegir un código CUBS

Usuario Elaborador



29/10/2019

21

1. Ingrese la descripción o 
nombre relacionado al 
CUBS a utilizar en la 
adquisición.

2. Dar click en el botón 
Buscar

Compra Menor Usuario Elaborador

1. Seleccione el círculo a la 
izquierda de la línea en 
que aparece la descripción 
del CUBS a utilizar.

2. Dar click en el botón 
Aceptar

Compra Menor Usuario Elaborador
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1. Ingrese la descripción del bien 
o servicio a adquirir. Se tiene 
disponible espacio para unos 500 
caracteres

2. Ingrese la cantidad (en 
números)
IMPORTANTE, Nunca deje vacío o 
en cero (0) el campo de Cantidad

3. Dar click en la flecha 
para desplegar las 
opciones de las 
unidades de medida 
disponibles

Usuario Elaborador

1. Dar click en la 
abreviación de la unidad 
de medida seleccionada

Usuario Elaborador
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1. Ingrese (en números) el 
valor del precio unitario.

3. Dar click en el botón 
Guardar

2. Ingrese (si es necesario) 
un mayor detalle o 
especificaciones del bien 
o servicio a adquirir.

4. Dar click en el botón 
Cerrar

Usuario Elaborador

IMPORTANTE
Nunca deje vacío o en Cero 
(0) el campo de Cantidad

1. Dar click en el botón 
Guardar

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

Usuario Elaborador

Los datos de este formulario pueden
actualizarse directamente si se requiere.
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No modificar las opciones de 
“Modelo de evaluación”

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

Usuario Elaborador

1. Ingrese en el espacio de comentario las 
indicaciones sobre como el proveedor 
deberá nombrar su oferta  al momento de 
presentarla: Nombre Proveedor/Número 
de proceso.
Además según el documento de politicas y 
términos de uso se indicará que las ofertas 
se presentarán de forma electrónica

2. Dar click en el botón 
Cargar documento

Usuario Elaborador
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Compra Menor

1. Dar click en el botón 
Buscar documento

Usuario Elaborador

1. Ubique en su 
computador el/los 
archivos a cargar

Los documentos que deberá 
cargar deben ser 
“Especificaciones Técnicas” y 
el “Formato de Cotización”

2. Dar click en el botón Abrir

Usuario Elaborador
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1. Dar click en el botón 
Cargar

2. Dar click en el botón 
Cerrar

Usuario Elaborador

1. Dar click en el botón 
Guardar

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

Usuario Elaborador
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LCE (40)  RLCE (30)

Usuario Elaborador

Los documentos requeridos a los proveedores que 
aplican en los procesos de Compra Menor, ya están
cargados en los perfiles de cada proveedor.
En esta sección se solicitará “de ser necesario” 
documentos específicos/especiales que apliquen al 
proceso

1. Dar click en el botón 
Si

Usuario Elaborador

1. Ingrese la descripción del 
documento a solicitar

2. Click en botón Guardar 3. Click en la flecha 
para continuar
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1. Seleccione No en la pregunta, 
¿Desea buscar los proveedores 
clasificados en los códigos CUBS

2. Dar click en el botón 
Invitar otros proveedores

Usuario Elaborador

1. Ingrese un nombre de proveedor a 
buscar (Debe estar registrado en la 
plataforma Honducompras 2.0)

2. Dar click en el botón Buscar

Usuario Elaborador
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1. Dar click en el botón Seleccionar
en la línea del proveedor que ud
seleccionó. (puede elegir más de 
uno)

2. Dar click en el botón Agregar

Usuario Elaborador

En caso de no encontrar proveedores 
que pueda invitar al proceso, deberá 
incentivar a los proveedores 
frecuentes de la Institución a que se 
suscriban en la plataforma 
Honducompras 2.0

1. Dar click en el botón 
Guardar

2. Dar click en el botón 
Finalizar Creación

Usuario Elaborador
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En caso que el precio estimado del 
bien o servicio a contratar exceda la 
estimación de precios registrada en 
el PACC, aparecerá esta pantalla de 
confirmación.

1. Dar click en en No en la 
pregunta ¿Desea continuar 
con la creación del proceso?

2. Dar click en el botón Confirmar

Usuario Elaborador

No podrá continuar con la creación del proceso hasta 
que haga las actualizaciones necesarias en el PACC, 
debiendo estar publicado con la línea de adquisición
actualizada.

1. Dar click en el botón Confirmar
para indicar quien aprobará la 
publicación del proceso.

Usuario Elaborador
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En este punto,  previo a la publicación del proceso que se 
ha elaborado, se requiere la revisión y aprobación

Usuario Elaborador

Usuario Elaborador1. Dar click en la 
imagen en el borde 
superior derecho

1. Dar click en la 
opción Salir
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Revisión y Publicación Proceso de 
Compra Menor

Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario Revisor

Entrar

RLCE (79)   DGP-2019 (89)
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1. Dar click en el enlace para 
proceder con la aprobación

Usuario Revisor

El usuario revisor visualiza la información de 
configuración del proceso de compra que se ha 
elaborado, pudiendo desplazarse entre las 
opciones del menú que aparecen en la columna 
izquierda.

Usuario Revisor
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Mientras se realiza la revisión, estará disponible 
en la parte superior el “ÁREA DE APROBACIÓN” 
donde aparecen las opciones necesarias para 
Aprobar o Rechazar la publicación del proceso.

1. Dar click en el botón 
Aprobar. En caso de que 
todo esté correcto

2. Dar click en el botón 
Rechazar, En caso de que deba 
realizarse alguna corrección, 
para ello deberá notificar al 
usuario elaborador (Según 
procedimiento interno)

Usuario Revisor

Usuario Revisor1. Dar click en la 
imagen en el borde 
superior derecho

2. Dar click en la 
opción Salir
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Ingresar usuario y 
contraseña, dar 
click en 

Ingreso de Usuario Aprobador

Entrar

RLCE (79)   DGP-2019 (89)

1. Dar click en el enlace para 
proceder con la aprobación

Usuario Aprobador
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El usuario aprobador visualiza la información de 
configuración del proceso de compra que se ha 
elaborado, pudiendo desplazarse entre las 
opciones del menú que aparecen en la columna 
izquierda.

Usuario Aprobador

Mientras se realiza la revisión, estará disponible 
en la parte superior el “ÁREA DE APROBACIÓN” 
donde aparecen las opciones necesarias para 
Aprobar o Rechazar la publicación del proceso.

1. Dar click en el botón 
Aprobar. En caso de que 
todo esté correcto

2. Dar click en el botón 
Rechazar, En caso de que deba 
realizarse alguna corrección, 
para ello deberá notificar al 
usuario elaborador (Según 
procedimiento interno)

Usuario Aprobador
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1. Dar click en el botón 
Publicar

Usuario Aprobador

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

2. Dar click en la 
opción Salir

Usuario Aprobador

Vista pública del proceso que se ha Aprobado
Toda persona que desee acceder a los procesos publicados, deberá acceder a: 
https://h2.honducompras.gob.hn/Public/Tendering/ContractNoticeManagement/Index?SkinName=HN&Page=login&Country=
HN&currentLanguage=es-HN
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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

SOPORTE DE USUARIO PARA HONDUCOMPRAS 2.0

78

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.


