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INTRODUCCION

Esta guia describe paso a paso las funcionalidades para configurar una institucion en la Plataforma
Honducompras 2, la guia esta dividida en 7 secciones organizadas en una secuencia légica que el usuario
administrador debe seguir para lograr la configuracion exitosa de una institucion:

La guia presenta imagenes de pantallas, explicaciones e indicaciones a manera de tutorial que el usuario
debe seguir, para que de una forma rapida e intuitiva, pueda hacer uso de esta funcionalidad de la

plataforma.

Para llevar a cabo la configuracién debera Utilizar los siguientes formularios:
* Creacion de Gerencia Administrativa Formulario F-HC2-03
e Solicitud de acceso a la plataforma Formulario F-HC2-02

DISPONIBLES EN. http://h1.honducompras.gob.hn/Info/Descargas.aspx

ONCAE -


http://h1.honducompras.gob.hn/Info/Descargas.aspx

ACCESO A LA PLATAFORMA

.80D.
en la seccidon de Honducompras ,elegir
Honducompras 2.
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ACCESO A LA PLATAFORMA

Ingreso de U:s

Institucional
HonduCompras
Inicio Darse de alta Buscar Procesos PACC
Entrar
-
Sistema Nacional de s -
Adquisiciones y : —
Contrataciones m
Ingresar su
usuarioy
contrasena.

Instituciones del Oportunidades de
Estado Negocno

e es del Estado Opor dades de Negoclo
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SECCIONES

1. CREACION DE USUARIOS
& EEEETTTNEE
3 6. CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU
2. CREACION DE PERFILES o

5. CREACION DE GERENCIA ADMINISTRATIVA

-~

3

el £ UJO
o

Il 3- CONFIGURACION DE INSTITUCION

7. BIBLIOTECA DE DOCUMENTQOS

4. CONFIGURAR LA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION PARA
LA GESTION DE COMPRAS- DEPARTAMENTOS

ONCAE



UTC -6 13:39:11
MODULO DE CAPACIT,

&
78

HonduCompras

Contratos Proveedores Opciones Dar click en el icono del Perfil
Escritorio
Uitima Actualizacio
Calendario Lista [EES Mensajes Todos -
Na tiene ningidn mensaje
Mas .
Procesos de compra Solo mis procesos -
Méas .. Sin procesos. .
Mas ...
Sugerencias de HonduCompras
Mo hay sugerencias para hay. .
®WORTAL 2019 Términos de uso  Acceso remofo  “alidacion del sistems | espariol (Honduras) ¥ +504 2230 7000 info.oncas{@scgg gob hn. Dias de semana desde las 5:00h hasta las 19:00h

ONCAE




HonduConpras

Procesos Conftratos

Proveedores

Escritorio

PROCESOS RECIENTES

Calendario

Sin evenios programadcos

Sugerencias HonduCompras

Mo hay sugarencias para hoy

ONCAE

Mat

Mensajes

Procesos de compra

UTC -6 13:51:27
INVEST-H | MCAH

& Configuraciones del
usuana

Al Dar Click en la imagen de perfil,

& ST aparece un desplegable con dos
e opciones, seleccionar la opcidn

\Configuracion Institucién/Proveedo

(" Saiir
Todos -
S000 Mis Procasos b




1. CREACION DE USUARIO

ONCAE




CREACION DE USUARIO

HonduCompras

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

escritoria = Configuracion Institucién/Proveedor

E Datos de la Institucién/Proveedor

¥ Configuracién Institucién / Proveedor

&" Administracién de usuarios ‘

&4 Perfiles de usuario

Ver Perfil

Institucion13

%z  HONDURAS, Juan Francisco
w2y

Bulnes
Ver perfil

Integrantes

el

g% Departamentos

{} Recomendaciones

Consorcios a los que pertenece
‘ Biblioteca de documentos

Informacién general
Nombre o Razén Social: Institucién13
Nombre comercial: Institucion13
Tipo de documento: RTN
Nimero de documento: 35461984
Tipo de entidad : Centralizada

ﬂ Suscripcién a notificaciones
ﬁ Flujo de aprobacién

4&% Grupos de usuarios
Domicilio
Pais: HONDURAS
Ubicacién: City / State: Departamento de Gracias a Dios
Province: Juan Francisco Bulnes
Direccién: HN
Pagina web:
Correo electrénico para notificaciones: usuario.hnd@hotmail.com
Link facebook:
Link linkedin:
Link youtube:
Link twitter:
No. casa/ edificio:
Teléfono:

© VORTAL 2019 Términos de usc  Acceso remoto  Validacién del sistema | Espafiol (Hondura &

ONCAE

0 Recomendacian (es)

PASO No. 1

UTC -6 11:39:21
Institucion 13

puscar. |
Otras configuraciones Editar perfil

Namero de
documento: 35461984

1. Dar click en Administracion

de usuarios

+504 2230 7000 info.oncae@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 9:00h hasta las 19:00h

Administracion de usuario

Paso # 1 En esta seccidn se crean los usuarios
de la institucidon que formaran parte de los
procesos de PACC y procesos de compra.

Los tipos de usuarios a crear son:

* Usuario Elaborador

* Usuario Revisory

* Usuario Aprobador

Los cuales seran perfilados en el siguiente
paso.




CREACION DE USUARIO

HonduCompras

Procesos ontratos Proveedores Opciones

e=xiore — Configuracion Institucién/Proveedor

E Datos de la Institucion/Proveedor Uttimas modificaciones  Todos los usuarios  Activo

¥ Configuracion Institucion / Proveedor Busqueda de usuarios

UTC -614:13:58

Instituto de la P.

=B

Seleccione... v

" Administracion de usuarios

447 Perfiles de usuario

@ (Blsgueda avanzada)

& Departamentos Ultimas modificaciones

Q Recomendaciones Nombre del contacto Correo electronico

‘ Biblioteca de documentos Ana Roman adermonc+7@yahoo.com

“ Suscripcion a notificaciones

n Flujo de aprobacion

444 Grupos de usuarios DREIONES

Crear
Aceptar accesg

Rechazar acceso

Cancelar acceso

Revertir rechazo del acceso

@ VORTAL 2019 Privacy Policy Help  Validacion del sistema | espafiol (Honduras) ¥

ONCAE

Fecha de registro [0 de la membresia Ultima actualizacion Estado
Aceptado 2 Dias de tiempo Activo Editar Detalle
transcurrid

HERRAMIENTAS

Ultimas modificaciones Herramientas no esté disponible
Todos los usuarios

Activo

Inactivo

Acceso pendiente

Usuarios

Arcesos rechazados

Usuarios blogueados

+504 2230 7000 info.oncae@scgg gob.hn. Dias de semana desde las 9:00h hasta las 19:00h

Registro de Usuarios

Una vez ingresado en Administracion de
Usuarios
1. dar click en el botdn Crear.




CREACION DE USUARIO

MODULO DE CARPACIT...

Procesos Contratos Proveedores Opciones Buscar. .. E

Eseritorio =+ Configuracion Institucién/Proveedor —+ Gesfion de accesos —+ Crear huevo usuario 1' |nf0rmaCIOn del usuario: en
este paso debe ingresar los datos

HOﬂdUCOﬂ“praS g UTC—623:48:5D.

WA . . . =
© Votver del usuario con la informacion
Informacion del usuario contenida en el formulario
) F-HC2-02 Solicitud de acceso a la
Nombre del contacto *
plataforma
Pais | Seleccione. .. T - . . .
Para las instituciones con muchas
Correo electronico e Gerencias Administrativas se
Tipo de documento | Seleccione. . r deberad crear un Usuario de
Ntimero de documento Perfiles, en Caso de no contar
-

con usuarios elaboradores PACC Y
Elaboradores de procesos de
compra. (ver politica IV,A,2 inciso 4)

Informacidn de inicio de sesidn

Nombre de usuario

Contrasefia s
2. Informacion de inicio de
sesion. Para crear los usuario

Confirmar contrasefia

Esta contrasefia es temporal y sera necesario gue el usuario la modifique al iniciar sesion. debe utilizar como figura en el
Usted es el responsable de facilitarle la contrasefia al nuevo usuario. Vea los Términos y condiciones de uso para mas informacian. .
Sera enviado un correo electronico al usuario con la informacién necesaria para que complete su registro. 3. Confi . det inad eJemp|0 EJEM: SCGG-OALVAREZ
¥3. Contiguracion predeterminada:
-ontiguracion p SESAL-HE-OALVAREZ
quitarle el click y llenar los campos N .
Configuracion (ver politica IV,A,2 inciso 4)
gue se desprendan con los datos — . .,
‘ / : La informacion debe ser
Usar configuracion predeterminada [« correspondientes en la pantalla. . ,
ingresada en mayuscula (ver

politica IV, D, )

o N CA E Nota. Tomar en cuenta que todos los campos con * se
consideran campos obligatorios y no le permitird avanzar de no
estar completos.




CREACION DE USUARIO

MODULO DE CAPACIT..

HondUCOﬁ”‘pras . 2 B UTC—613:41:42- =

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira 1 Informacio'n del usuario- en E
Escritorioc = Configuracién Institucién/Proveedor — Gestion de acocesos —* Crear nuevo usuario este paso debe ingr‘esar |os datos

@ Volver del usuario con la informacion
Informacion del usuario — contenida en el formulario

F-HC2-02 Solicitud de acceso a la
plataforma

Nombre del contacto ROBERTO RAMIREZ
Pais HONDURAS o

Correo electrénico  adermonc@yahoo.com

Tipo de documento | RTN = . Informacion de inicio de
sesion. Para crear los usuarios
debe utilizar como figura en el
Informacion de inicio de sesion ejemplos: SCGG-OALVAREZ
Nombre de usuario |SCGG-OALVAREZ = SESAL_H E_OALVAR EZ

Nimero de documento  D2091372000127 J

Contrasefia frao (ver politica IV,A,2 inciso 4)
Confirmar contrasefia |=esseees . . 7
La informacion debe ser
Esta contrasefia es temporal y sera necesario gue el usuario la modifigue al iniciar sesion. |ngresada en mBYUSCUIa (Ver
Usted es el responsable de facilitarle la contrasefia al nuevo usuario. Vea los Términos v condiciones de uso para mas informacion. liti IV. D
Sera enviado un comeo electronico al usuario con |a informacion necesaria para gue complete su registro. politica IV, D, )

Configuracion

Usar configuracion predeterminada

Fona horaria | (UTC-06:00) Central America

Idioma | espafiol (Honduras)

> 3. Configuracion Al desplegar verificar que:
Configuracion regional iEpanish (Honduras) b Zona horaria sea Central América

Idioma Espafiol (Honduras)
\WConfiguracién Regional Spanish (Honduras)

Ejemplo configuracidn regional seleccionada

Formato de fecha y hora 09/12/2012 0741 PM

Formato de nimero 9999 099 999 099

Nota. Tomar en cuenta que todos los campos con * se
o N CA E consideran campos obligatorios y no le permitird avanzar de no
estar completos.




CREACION DE USUARIO

»Asignar a un departamento (no aplica a proveedores

@ Puede agregar este usuario a un departameanto.

\Qg realizar ninguna accion en
a. "Asignar departamento”
tnidadd de negocio 7 b.nien “Asignar Perfil”,
Institucion Y o “” . H Vi
c. ni en “Personalizar Perfil” ya
o

Agregar Eliminar

I» Asignar perfil de usuario (no aplica a proveedores)

e en este punto no se han creado.

@ Estos son los perfiles que le serén asignados al usuario. En el mengconfiguraciones tiens la opcidn de agregar o modificar perfiles.

Agregar
Descripcién Relacienade con
No se han enconfrado
» Personalizar perﬂl de usuario
Personalizar parfil:
Personalizar parfil
Personalizar perfil
@ Back 1 Crear

©VORTAL 2019 Términos deuse  Accesoremote  Validecidn del sislema | Espafiol (Honduras 2

ONCAE

+504 2230 000 info.oncas@sceg.gobhn. Dias de semana desde las 8:00h hasta las 13:00h

;. Dar click en el botdn Crear

OBSERVACION:

Después que el usuario
administrador a creado el
usuario, este al momento de
ingresar a la plataforma,
debera completar sus datos
y debera realizar cambio de
contrasefia, correo, etc) (Ver
politica IV,A,1)

Para crear nuevos usuarios, repetir
el proceso de “Paso 1. Configurar
Usuarios” descrito anteriormente

Al finalizar el registro de usuarios,
continde con “Paso 2. Perfiles de
usuario”




CREACION DE USUARIO

HonduConpras - = 720 I
=

Procesos Contratos Proveedores Opciones

Escritorio — Configurscidn Institucidn/Provesdar — Gestidn de acceses — CFEAr NUEVO usuario

ALERTA Escritorio
Mensaje
HonduCompras informa que el usuario fue
creado

Mo clvide informar al usuario comespondiente de su nombre de usuario y
contrasefia.
El cédigo ID de invitacidn de uzuario es HM1.INVT.2701

olver

Una vez creado el usuario dar click
en Volver para continuar con la
creacion del siguiente usuario y
repetir la accidon hasta finalizar la
creacion de los usuarios.

Repetir el Paso No. 1

©VORTAL 2019 Privacy Folicy Help Validacion del sistema | espariol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info.oncee@scgg.gob hn. Dias de semana desde |as 8:00h hasta lzs 18:00h

ONCAE o



2. CREACION DE PERFILES

ONCAE




CREACION DE PERFILES

! C UTC -6 11:39:21
HonduCompras
Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira
Escritoric = Configuracion Institucion/Proveedor
£¥ Configuracién Institucién / Proveedor Institucién13 0 Recomendacién (es)
_ Numero de
&" Administracién de usuarios E?NDURAS- Juan Francisco documento:35461984
ulnes
44% Perfiles de usuario nialalialal
Ver perfil »1. Dar click en

& Departamentos “ .
Integrantes Perfiles de

ﬁ Recomendaciones )
Consorcios a los que pertenece usuario

i Bilioteca de documentos

Informacién general

“ Suscripcién a notificaciones Nombre o Razén Social: Institucion13
Nombre comercial: Institucién13

n Flujo de aprobacién Tipo de documento: RTN
Numero de documento: 35461984 . .

2&% Grupos de usuarios Tipo de entidad : Centralizada Paso # 2 Los perflles de usuario son Nota: R de N

Domicili s . e ota: Recuerade Nunca
Pais: HONDURAS omietie utilizados para identificar a cada uno de los asignar un perfil al usuario
Ubicacién: City / State: Departamento de Gracias a Dios H H
Province: JuarEyFrancism Bulnes usuarios preVIamente creados \ las administrador.
Direccion: HMN H 4 H
Pégine web: funciones que tendran los mismos dentro de
Correo electrénico para notificaciones: usuario.hnd@hotmail.com
corres electro la plataforma.
Link linkedin:
Link youtube:
Link twitter:
No. casa / edificio:
Teléfono:
B VORTAL 2019 Términos de uso  Acceso remoto  Validacién del sistema Espanol (Hondura 32 +504 2230 7000 info.oncasf@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 9:00h hasta las 19:00h

ONCAE




CREACION DE PERFILES

Instituto de la ..

HonduCompras o |urcetsira

Procesos ntratos Proveedores

Escritorio — Configuracion Institucion/Proveedor

b5 Datos de la Institucidn/Proveedor (Ntimas modificaciones  Todos
£ Configuracion Institucién | Proveedor PERFIL DE USUARIOS
" Administracién de usuarios Busqueda de perﬂles

447 Perfiles de usuario [Blsqueds svanzads) \

fly Departamentos 1. Dar click en “Crear”

; Ultimas modificaciones
Q Recomendaciones

Descripcidn Predeterminado Plantilla principal

‘ Biblioteca de documentos

No se han encontrada
# Suscripcion a notificaciones

ﬁ Flujo de aprebacién OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificacionss
444 Grupos de usuarios Eliminar Todos
© VORTAL 2018 Privacy Policy Help Validacion del sistema | espafiol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info.oncas@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 8:00h hasta las 18:00h

ONCAE




CREACION DE PERFILES
HonduConrpras et &
sUsScar...

Guardar Guardar como nuevo

)

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

[

Escritorio =* Configuracidn Institucidn/Proveedor =* Perfil de usuarios =% Editar perfll de usuario

MENU
Informacién general

'}Déscrlpcidn PERFIL ELABORADOR PROCESOS

Plantilla principal | Institucién

Ak

| Establecer como perfil predeterminado Informacién general

Infefmacién General

1. Descripcion se debe especificar el tipo de

que se esta creando. Ejemplo: »3. No seleccionar la opcion de

v' Elaborador PACC y Proceso \“2. Plantilla Principal: Seleccionar “Establecer como perfil

v" Elaborador PACC institucion. predeterminado”

v' Elaborador Proceso NOTA: En esta seccion NOTA: En esta seccién

v’ Revisor PACC (CPC) independientemente de que perfil independientemente de que perfil
v Revisor Proceso configure siempre debera seleccionar configure nunca establecerlo como
v Revisor PACCy Procesos en la plantilla INSTITUCION perfil predeterminado.

v" Aprobador PACC

v" Aprobador Procesos

v" Aprobador PACC y Procesos

(Ver politica IV,A,3)

ONCAE o




CREACION DE PERFILES

Definicion de elementos delme

1. En la Definicion de elementos del menu

de inicio, seleccionar / marcar en el

7 Busgueda
Procesos
7 Evaluacion
Caontratos
Proveedores
[# Otras herramientas de trabajo

ONCAE

cuadrito las que NO debera tener el perfil
segun el cuadro abajo descrito.

Subir

Subir

Subir

Subir

Subir

Subir

Bajar
Bajar
Bajar
Bajar
Bajar

Bajar

Accesos de acuerdo a cada perfil en esta seccidn

Para todos los Perfiles
Elaborador PACC y Proceso
Elaborador PACC

Elaborador Proceso

Revisor PACC (CPC)

Revisor Proceso

Revisor PACC y Procesos
Aprobador PACC

Aprobador Procesos
Aprobador PACC y Procesos
Eliminar lo siguiente:

O Busqueda

O Evaluacién

O Otra herramientas de trabajo

Eliminar

%2. dar clic en el botdn
eliminar




CREACION DE PERFILES

“Con acceso”

! 2. Configuraciones descrito.

1. Dar click en la opcion . En el grupo de configuracién de
usuario marcar segun lo que cada perfil
tendra acceso, segun el cuadro abajo

mm Mend de blsqueda b
= Menii de la Institucién

% Herramientas de trabajo

Configuracién de usuario

~ | Mis datos de usuario " |Biblioteca de documentos
| Mis registros _|Recomendaciones
| Accesos del usuario

| Moticias HonduCompras

iguracidn Institucién [/ Proveedor

4. Ningun perfil tendra acceso
a configuracion institucion /
proveedor, por lo que no
debera seleccionarlo.

Accesos de acuerdo a cada perfil en esta seccidn

Opciones

Elaborador PACC y Proceso
Elaborador PACC

* Con acceso Sinacceso

Configuracion

mm Meni de bisqueda
B Menii de la Institucion

4¢ Hemramientas de trabajo

¥ Configuracion de usuario Configuracion Institucion / Proveedor

#| /lis datos de usuario Biblioteca de documentos
#| Mis registros Recomendaciones
¥| Arcesos del usuario

#| Noticias HonduCompras

Elaborador Proceso

Revisor PACC (CPC)

Revisor Proceso

Revisor PACC y Procesos
Aprobador PACC
Aprobador Procesos
Aprobador PACC y Procesos
Selecciones lo siguiente:

0 Configuracion de usuario .
Al dar click en el cuadro

AV NE AL NN N N NN

ONCAE

5. Ejemplo de como debera quedar la seccion de
Configuracion

Automaticamente se habilitan los 4
campos correspondiente

_




CREACION DE PERFILES - Dar click en la opcion

R “Menu de busqueda ”

‘__4

Accesos de acuerdo a cada perfil en esta seccidn

Perfil para PACC ] —
Opcione Para los perfiles
ﬁamso "15in acceso Perfil Elaborador PACC
Perfil Revisor PACC
Configuracion | Biscueds Perfil Aprobador PACC
>‘ NO tendra este acceso al
7] Procesos HonduCompras Menu de busqueda
B Mend de la Insfitucion
% Hermamientas de trabajo
_/

Para los Perfiles

[ Perfiles de procesos ] e Perfil Elaborador PACC y Procesos
Perfil Elaborador proceso

Perfil Revisor procesos

Perfil Aprobador procesos

Perfil Revisor PACC y Procesos
Perfil Aprobador PACC y Procesos

Opciones

® Con acceso ' Sin acceso

Configuracion

mm Menu de bisqueda

duCompras >

2. Dar click en Busqueda si
el perfil asi lo requiere,

Ment de la Institucion - A
v Se le habilitara el acceso siguiente:

O Busqueda.
Dar click en el cuadro para que Automaticamente se
habilite la seccion

segun el cuadro abajo . "
o N CA E descrito. Procesos de HonduCompras

_

“'{ Hermramientas de trabajo




Jpciones

O Con acceso |Sin acceso

Configuracién 3 B 3 B
Procesos Evaluacién Contratos Proveedores

mm Mend de busqueda

| Procesos de la Institucion _IModelos evaluacion | Conitratos | Directorio HonduCompras
= Mend de la Institucian ]- o _ _ ] ] o
Adjudicaciones Catdlogos de proveedores Registro de incumplimientos

*{ Herramientas de trabajx | Gerencias administrativas | Gestion de evaluaciones realizadas
| Tipos de procesos de compra | Gestion de evaluaciones recibidas

| Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC)

1. Dar click en la opcién
“Menu de institucion ”

Nota : Cada seccidn se configurara seleccionando segun cada perfil como
se muestra en las siguientes diapositivas.

ONCAE




Perfil Elaborador PACC

Nota: Selecciones para este perfil segin la imagen

Opciones

* Con acceso Sin acceso

Configuracion
¥/ Procesos Evaluacion

mm Menu de bisgqueda

. T Modelos evaluacion
&= Menu de |a Institucion

Adjudicaciones

Hemamientas de trabajo
Gerencias administrativas
Tipos de procesos de compra

#| Plan Anual de Compras y Contratacione

Perfil Revisor PACC

Contratos

Contratos

Catalogos de prov

Nota: Selecciones para este perfil segin la imagen

Opciones

Proveedores

Directorio HonduCompras

eedores Registro de incumplimientos

Gestion de evaluaciones realizada

Gestion de evaluaciones recibidas

® Con acceso Sin acceso

Configuracion
¥ Procesos Evaluacion

mm Menu de blisgueda b

. L & Modslos evaluacion
= Menu de la Institucion -
Adjudicaciones

Hermramientas de trabajo
Gerencias administrativas

Tipos de procesos de compra

#| Plan Anual de Compras y Contrataciones

ONCAE

Contratos

Contratos

Catalogos de prov

Proveedores

Directorio HonduCompras
sedores Registro de incumplimientos
Gestion de evaluaciones realizada

Gestion de evaluaciones recibidas




Perfil Aprobador PACC
- Nota: Selecciones para este perfil segun la imagen

CREACION DE PERFILES

Opciones

® Con acceso Sin acceso

Configuracion 3

¥ Procesos Evaluacion Contratos Proveedores
m Menu de blisgueda b

. . I#l Procesos de la Institucion Modelos ev Cid Contratos Directoric HonduCompras
= Menu de |a Institucidn

Adjudicaciones Catalogos de provesdores Registro de incumplimientos
¢ Hemramientas de trabajo 4
Gerencias administrativas Gestion de evaluaciones realizadas

Tipos de procesos de compra

Gestion de evaluaciones recibida

Perfil Elaborador PACC y Procesos

Nota: Selecciones para este perfil segun la imagen
Opciones

*' Con acceso Sin acceso

Configuracion

#| Procesos |_! Evaluacion #| Contratos ¥| Proveedores
mm Menu de blisqueda

. . | Modelos evaluacion #| Contratos Directorio HonduCompras
B Mend de |a Institucion

#| Adjudicaciones #| Catalogos de proveedores Registro de incumplimientos
4 Hemramientas de trabajo

Gerencias administrativas Gestion de evaluaciones realizadas
#| Tipos de procesos de compra Gesfion de evaluaciones recibidas
#| Plan Anual de Compras y Contrataciones

(FACC)

ONCAE




CREACION DE PERFILES

Opciones

Perfil Elaborador Procesos

© Con acceso | Sin acceso

Configuracitn

mm Meni de blisqueda 3

= Mend de |a Institucidn b

¢ Herramientas de trabajo 3

Opciones

Procesos ~ | Evaluacién Contratos

Procesos de la Institucion — | Modelos evaluacion Contratos

@ Adjudicaciones Catalogos de proveedores

—| Gerencias administrativas
Tipos de procesos de compra

["1Plan Anual de Compras vy Contrataciones
(PACC)

Perfil Revisor Procesos
Nota: Selecciones para este perfil segun la imagen

Proveedores

Directorio HonduCompras
Registro de incumplimientos
Gestion de evaluaciones realizadas

Gestidn de evaluaciones recibidas

@ Con acceso Sin acceso

Configuracién

@ Menad de blisqueda 3

B Menu de la Institucion 3

¢ Herramientas de trabajo

ONCAE

Procesos “ | Evaluacion Contratos

Procesos de la Institucion — | Modelos evaluacion Contratos

@ Adjudicaciones Catalogos de proveedores
| Gerencias administrativas

Tipos de procesos de compra

[ JPlan Anual de Compras v Contrataciones
(PACLC)

Proveedores

Directorio HonduCompras
Reqistro de incumplimientos
Gestidn de evaluaciones realizadas

Gestion de evaluaciones recibidas




CREACION DE PERFILES

Perfil Aprobador Procesos

Opciones

@ Con acceso 1 5in acceso

Configuracién

mm Meni de blisqueda 3

= Mend de la Institucidn [

¢ Herramientas de trabajo 3

Opciones

Procesos ~ | Evaluacién

Procesos de |a Institucion — | Modelos evaluacion
Adjudicaciones

—| Gerencias administrativas

Tipos de procesos de compra

["1Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC)

Perfil Revisor Procesos y PACC

Contratos

Contratos

Catdlogos de proveedores

Nota: Selecciones para este perfil segun la imagen

Proveedores

Directorio HonduCompras
Registro de incumplimientos
Gestidn de evaluaciones realizadas

Gestidn de evaluaciones recibidas

) Con acceso (' Sin acceso

Configuracion

mm Meni de busqueda 3

B Ment de la Institucian 3

¢ Herramientas de trabajo 3

ONCAE

Procesos “ | Evaluacién

Procesos de la Institucian ~ | Modelos evaluacion
Adjudicaciones

| Gerencias administrativas

Tipos de procesos de compra

Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC)

Contratos

Contratos

Catdlogos de provesdores

Proveedores

Directorio HonduCompras
Reqistro de incumplimientos
Gestidn de evaluaciones realizadas

Gestion de evaluaciones recibidas




CREACION DE PERFILES

Perfil Aprobador PACC y Procesos
Nota: Selecciones para este perfil segun la imagen

Opciones

© Con acceso | Sin acceso

Configuracicn - »
Procesos Evaluacion Contratos Proveedores

mm Meni de bisqueda
Procesos de la Institucion — | Modelos evaluacion Contratos Directorio HonduCompras

B2 Mend de la Institucién } o ) _ o
Adjudicaciones Catdlogos de proveasdores Reqistro de incumplimientos

¢ Herramientas de frabajo _| Gerencias administrativas Gestidn de evaluaciones realizadas
Tipos de procesos de compra Gestidn de evaluaciones recibidas

Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC)

ONCAE




CREACION DE PERFILES

Opciones

1. Dar click en la opcién
“herramientas de
trabajo” I—

OCon acceso” Sin acceso

Configuracion
mm Mend de bisqueda

B Meni de la Institucién

ONCAE

W Herramientas de trabajo

_| Otrag’herramientas de\rabajo

Mensajos 2. Dar click en Otras
| Tareas herramientas de trabajo
7| Alertas segun corresponda el
" Plantilla de Mensajes perfil.

~|Comprobantes

| Gestor de archivos descargados

Accesos de acuerdo a cada perfil en esta seccion

Para todos los Perfiles
Elaborador PACCy Proceso  Revisor Proceso

Elaborador PACC Revisor PACC y Procesos
Elaborador Proceso Aprobador PACC
Revisor PACC (CPC) Aprobador Procesos

Aprobador PACC y Procesos
Seleccionar Otras herramientas de trabajo dando click en el cuadro, de esta manera se habilitara
lo siguiente:
Mensajes
Tareas
Alertas
Plantilla de Mensajes

Comprobantes
Gestor de archivos descargados

cooooo



CREACION DE PERFILES

1. En Areas rapidas no hacer
modificacion.

ZONA DE ACCESOS DIRECTOS
Areas rapidas
Titulo Descripcién
] Procesos recientes Procesos recientes

Agregar || Eliminar

Enlaces rapidos (Ir a).

Titulo
a Tipos de procesos de compra
] Invitar Proveedor

a Area privada edicién usuario

Crear nueva organizacion o solicitar acceso a una ya existente

2. En Enlaces Rapidos, seleccionar la linea
“Crear nueva organizacion o solicitar acceso
a una ya existente” y dar click en el botdn
Eliminar

ONCAE




CREACION DE PERFILES

1. En enlace rapidos, no
realizar modificacion.

ESCRITORIO
Enlaces rapidos (Ir a).

Area  Seleccions...
Bloque | Selsccione...

Titulo

No se han encontrado

Agregar Eliminar

Asignar a deparigmentos

Nombre del departamento Nimero de usuarios
No s& han encortrado

Agregar || Eliminar

2. En Asignar a
departamentos, no realizar
modificacion.

ONCAE




CREACION DE PERFILES

IAsignar a usuarios I

Nombre de usuario

No g2 han encontrado

=

Guardar Guardar como nuevo

®WORTAL 2019 Teérminos de uso  Acceso remoio  “alidacion del sistema | espariol (Honduras) ¥ +504 2230 7000 info.oncas@scog g hn. Dias de semana desde laz 9:00h hasta las 19:00h

1fEn asignar usuarios,
dar click en el botdn
Agregar, Aparece en
pantalla una ventana
con las opciones para
seleccionar los usuarios
gue seran asignados a
este perfil.

ONCAE o



CREACION DE PERFILES

ONCAE

USUAR2S ASIGNADOS

Usuarios

SOFIA CAROLIMA

KEMIA CARDLIMNA

ERNESTO LOPEZ

PAOLA PORZIO

KEMIA HERRERA

Martin Gustavo Urbina

AMA RODRIGUEZ

OSIRIS CALDEROM

FABIOLA RIWVERA

JUAN PERDOMO

1. Seleccione de la lista los usuarios que
aplican al Perfil Elaborador que se esta
creando.

Si no estd visible el nombre de algun
usuario que necesite, utilice la opcidon de
Buscar.

Nota: El usuario administrador de la institucion
NO debe ser incluido en los perfiles de otros
tipos de usuarios, porque al hacerlo, se
eliminan los accesos de este usuario
administrador y no hay manera de solucionar
en problema.

Si el usuario administrador tiene funciones de
compra, se recomienda crear un nuevo usuario
y asignarle el perfil necesario.

Agregar Cancelar

2. Dar click al boton
agregar.




CREACION DE PERFILES

Enlaces rapidos (Ir a).

Area | Seleccione... v
Bloque | Seleccione. . v
Titulo
No se han encontrado
Agregar Eliminar
USUARIOS
Asignar a departamentos
Nombre del departamento Nimero de usuarios
No se han encontrado
Agregar Eliminar
Asignar a usuarios
Mombre de usuario
O ERNESTO LOPEZ Detalle
(] Martin Gustava Urbina Detalle
O ANA RODRIGUEZ Detalle
(] OSIRIS CALDERON Detalle
O FABIOLA RWVERA Detalle
finalizar la creacion del Agregar || Eliminar
perfil, dar click e
\[} e
BWORTAL 2019 Términos de uso Accesoremoto  “alidacion del sistema | espafiol (Honduras) v +504 2230 7000 info.oncas@scgg.gob. hn. Dias de semana desde las 9:00h hasta las 19:00h

ONCAE
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CREACION DE PERFILES

onduCompras

Procesos Contratos Proveedores Opciones

1 . UTC-613:36:33 -
B [ o
Institucion Dmoncads

Escriterio — Configuracion Institucion/Proveedor

Datos de la Institucion/Proveedor

£ Configuracién Institucién / Proveedor

&
iy
db
w
o
et
¥y
Fris

Administracién de usuarios

Biblioteca de documentos
Suscripcion a notificaciones
Flujo de aprobacion

Grupos de usuarios

Las modificaciones en el perfil
tendran efecto la proxima vez que
el usuario acceda a la plataforma.

Datos guardados

ONCAE

Las modificaciones en el perfil tendran efecto la préxima vez que el usuario acceda a la plataforma.

Datos guardados

Ver Perfil
Perfiles de usuario
Departamentos Institucion Dmoncada
5
: ?;'55 HONDURAS, Tegucigalpa D.C.
Recomendaciones =i O

Ver perfil

Integrantes
Consorcios a los que pertenece

Identificacion de la Entidad

Nombre o Razdn Social: Institucion Dmoncada
Nombre comercial: Institucion Dmoncada

Tipo de documente: RTN (Registro Tributario Nacional)
Numero de documento: 114345678

Tipo de entidad @ Alcaldia

Contactos

Pais: HONDURAS

Ubicacion: Gity / State: Departamento de Francisco Morazan
Province: Tegucigalpa D.C.

Direccion legal: SCGG

Teléfono de oficina: 22220222

Correo electronico para notificaciones: adermoenc@gmail com
Link facebook:

Link linkedin:

Link youtube:

Link twitter:

Celular: 99997999

Mo. casa [ edificio: 7

Términos y Condiciones

0 Recomendacion (es)

Nimero de
documento: 114342673

Ciras configuraciones Editar perfil

Hasta este punto se ha
completado la creacion del
perfil del usuario elaborador.

Nota: Para proceder a la
creacion del perfil del usuario
Revisor o Aprobador, repetir
“Paso 2. Perfiles de Usuario”




CREACION DE PERFILES

HonduCompras

Contratos Proveedores

Procesos

Opciones Ira

escriorio = Configuracién Institucién/Proveedor

E Datos de la Institucién/Proveedor
£¥ Configuracién Institucién / Proveedor
&" Administracién de usuarios

44% Perfiles de usuario

i Departamentos

'i:? Recomendaciones

‘ Biblioteca de decumentos
“' Suscripcion a notificaciones
ﬂ Flujo de aprobacién

44% Grupos de usuarios

“Ejemplo de como
deben quedar los
perfiles.

ONCAE

Uitimas modificaciones Todos

PERFIL DE USUARIOS

Blsqueda de perfiles

UTC -6 11:44:44
SECRETARIA DE EDU...

Buscar...

m (Busqueda avanzada)

Uttimas modificaciones

Descripcién Predeterminado

PERFIL ELABORADOR PROCESOS

PERFIL ELABORADOR PACC

PERFIL REVISOR PACC

PERFIL REVISOR PROCESOS

PERFIL APROBADOR PACC

PERFIL ELABORADOR PACC Y PROCESOS

Limpiar

OPCIONES VER

Crear Ultimas modificaciones
Eliminar Todos

Plantilla principal

Institucién
Institucién
Institucién
Institucién
Institucién

Institucién

HERRAMIENTAS

Editar Detalle
Editar Detalle
Editar Detalle
Editar Detalle
Editar Detalle
Editar Detalle

Cambiar el estilo de paginacidn




3. CONFIGURACION DE INSTITUCION

ONCAE




CONFIGURACION DE INSTITUCION

B

1. Dar click en “Configurar Paso No. 3
nstitucién / Proveedor”. ’

HOﬂdUCOl’T\ pras o e |UTC-B 13021 .

Institucidni3

Procesos Contratos Proveedores Opciones E

escritorio = Configuracién Instituciéon/Proveedor

Ver Perfil Otras configuraciones Editar perfil

Institucion13 0 Recomendacion (es)

L Niamero de

Administracion de usuarios - .513 ESE;UR"D‘S- Juan Francisco documento:35461984

W
Ver perfil

Integrantes

E Datos de la Institucién/Proveedor

Configuracién Institucion / Proveedor

Perfiles de usuario

Recomendaciones

Consorcios a los que pertenece
Biblioteca de documentos

o
&
&4y
iy Departamentos
iy
=
i)

Informacién general H .2 . .z
Suscripcion a notificaciones Hombre o Rexfe Soctel: Inslucién1a Paso # 3 Configuracion de Institucidén en esta

Nombre comercial: Institucion13 seccidn se debera configurar como se lo indica la
n Flujo de aprobacién Tipo de documento: RTN , ) )
Numero de documento: 35461984 guia, no realizar cambios ya que de esto

Tipod tidad : Centralizad , . . .
483 Grupos de usuarios po e eniidad - menlalzaca Domicilio dependerd un mejor funcionamiento de la

Pais: HONDURAS plataforma
Ubicacién: City / State: Departamento de Gracias a Dios

Province: Juan Francisco Bulnes

Direccidén: HN

Pagina web:

Correo electrénico para notificaciones: usuario.hnd@hotmail.com
Link facebook:

Link linkedin:

Link youtube:

Link twitter:

No. casa / edificio:

Teléfono:

QNCAE

B



CONFIGURACION DE INSTITUCION

1. En Accesos por Gerencia
administrativa, dar click en

HonduCompras SR aaied |

Procesos Contratos Proveedores Cpciones Buscar. .. E

Ezcitorin — CONfiguracion Institucién/Proveedor

Datos de la Institucion/Proveedor

Configuracion Institucion / Proveedor Accesos por Gerencia administrativa

Administracion de usuarios & Definir autorizacién de accesos del usuario por Gerencia administrativa? () gj ® Mg

Perfiles de usuario Personalizar el escritorio

Departamentos ¢ Los usuarios de su institucion pueden configurar su escritorio? () g @ g 2. En Personalizar escritorio,
seleccionar NO

Biblioteca de documentos &Definir equipos para los procesos? (8 gi () Mg

| SBeleccionar los usuarios gue pu itar los equipos

&7
gh
{} Recomendaciones Configuracion de equipos %\
=
7

Suscripcion a notificaciones

&Definir equipos para PACC? . g Mo
n Flujo de aprobacién ) Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos
24&% Grupos de usuarios Representante 3. En Conflguracmn de
Definir diferentes instituciones S ® po equOS, SeleCC|0ne SI en
_ _ Definir equipos para los
Opciones de exportacion procesos
Formato de salida de la hoja de calculo Hlsx Formato de documento abierto
©VORTAL 2019 Privacy Policy Help ‘walidacion del sistema | espafiol (Honduras) v +504 2230 7000 info.oncas@scgg gobh hn. Dias de semana desde las 5:00h hasta las 19:00h

ONCAE




CONFIGURACION DE INSTITUCION

HonduCompras

Procesos Contratos Proveedores

Opciones

Ezritors — CONfiguracion Institucién/Proveedor

E Datos de la Institucion/Proveedor
&" Administracion de usuarios

447 Perfiles de usuario

& Departamentos

f} Recomendaciones

‘ Biblioteca de documentos

ﬂ Suscripcion a notificaciones

n Flujo de aprobacion

4a% Grupos de usuarios

ONCAE

Accesos por Gerencia administrativa

UTC -6 943236

Institucion Martin

= B

¢ Definir autorizacion de accesos del usuario por Gerencia administrativa? () gj ® o

v1. Dar click en “Seleccionar los
usuarios que pueden editar
equipos”

Personalizar el escritorio

;Los usuarios de su institucion pueden configurar su escritorio?

Configuracion de equipos

i Definir equipos para los procesog? (e

#| Seleccionar los usuarios gue pueden editar los equipos

2. Le aparece en pantalla las
~bpciones para agregar
usuarios, dar click en el
botdn Agregar usuarios

Titulo Niveld@ permiso
No se han encontrado J
Agregar usuarios Eliminar usuarios
& Definir equipos para PACC? S ® Mo
Representante

Definir diferentes instituciones Si ® Ng

Opciones de exportacion

Formato de salida de la hﬂja de calculo (= Xlsx Formato de documento abierto




CONFIGURACION DE INSTITUCION

1. Escriba el nombre del Usuario
_.——4 e T

Administrador de la plataforma
(creado por la ONCAE) dar click
en el botdn Buscar para que
aparezcan los nombres de los
usuarios registrados.

Suscar usuarios & agragar

Nombre de usuario

Nombre de usuario

No ze han encontrado

Cancelar Agregsr

Solo el usuario Administrador sera el integrante
en este equipo .




CONFIGURACION DE INSTITUCION

. Dar click en el cuadro a la izquierda del nombre para

seleccionar el o los usuarios que podran crear equipos
de procesos.

Buscar usuapyOs s sgragsar

Mombryde usuario

Nombre de usuario

KEMIA HERRERA

Agregar

_Par click en el botdn
Agregar




CONFIGURACION DE INSTITUCION

HonduCompras

Procesos Contratos Proveedores

Opciones

Eseritoric ~» Configuracién Institucion/Proveedor

ke Datos de la Ingtitucion/Proveador
" Administracion de usuarios

44% Perfiles de usuario

& Departamentos

ﬁ:? Recomendacicnes

‘ Biblioteca de documentos

“ Suscripcion a notificaciones

ﬁ Flujo de aprobacion

J&4 Grupos de usuarios

ONCAE

Arcesos por Gerencia administrativa

1 UTC—B14:15:DE.
B E
MODULD DE CARPACIT...

Guardar

Buscar.

i Definir sutorizacion de accesos del usuario por Gerencis sdministrativa? ® gf O po

Personalizar el escritorio

fl- El nivel de permiso para la
configuracion de equipos puede

&Los usuaries de su institucion pusden configurar su escritorio? Si® No

Configuracién de equipos

ser:
Total, Permite al usuario crear
equipos y/o remplazar miembros

4 Definir equipos para los procesos? @ 5 O No

#| Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos

Titulo

KEMNLA CAROLINA

£ Definir equipos para PACC? W Mo

de equipos.
Nivel de permiso Parcial, Permite al usuario
Parcial (] Total remplazar miembros de equipos
Agregar usuarios Eliminar usuarios de prOCESOS creadOS.

El usuario administrador

2. Dar click en Sl, en
Definir equipos para PACC?

institucional debe tener nivel de
permiso Total

B



CONFIGURACION DE INSTITUCION

HonduCompras

Procesos Contratos Proveedores

Opciones

Escritorio ~ Configuracién Institucion/Proveedor

Datos de la Ingtitucidén/Proveedor
" Administracion de usuarios

&4t Perfiles de usuario

& Departamentos

{_:) Recomendaciones

‘ Biblioteca de documentos

“ Sugcripcion a notificaciones

n Flujo de aprobacion

&% Grupos de usuarios

ONCAE

Arcesos por Gerencia administrativa

1 3 UTC -6 13:50:02 .
B E
MODULD DE CAPACIT...

Buscar.

Guardar

i Diefinir autorizacion de accesos del usuario por Gerencia administrativa? ® =i O Mo

Personalizar el escritorio

£Los usuarios de su institucion pueden configurar su escritorio? 5i ® No

Configuracion de equipos

£ Definir equipos pars los procesos? @ 5 () No
#| Seleccionar los usuarios que pueden editsr los equipos

Titulo

KEMIA CAROLIMA |
4 Definir equipos para PACC? S Ne
- [ seleccionar los usuarios gue pueden editar los equipos

Titulo

ho se han encontrada

¥ ] . .
1. Dar click en “Seleccionar los usuarios
que pueden editar equipos”

Nivel de permiso

Parcial

Agregar ususrnos

Agregar usuarios

*Total

Eliminar usuarios

Eliminar usuarioz

¥ 2. Le aparece en pantalla las
opciones para agregar
usuarios, dar click en el
botdn Agregar usuarios




CONFIGURACION DE INSTITUCION

SR 1. Escriba el nombre del Usuario
Administrador de la plataforma
(creado por la ONCAE) dar click
en el botdn Buscar para que
aparezcan los nombres de los
usuarios registrados.

Buscar USUSTOS & Sgregsr

Nombre de usuario |

Nombre de usuario

Na ze han enconirsdo

Cancelar Agregar




CONFIGURACION DE INSTITUCION R

B a agregar

Nombre de usuario

MNombre de usuario

ra GENERICO

(1] 2

Cancelar




CONFIGURACION DE INSTITUCION

HonduCompras

Contratos Proveedores

Procesos

Opcicnes
Escritoric — Configuracion Institucion/Proveedor

jiey  Datos de la Institucion/Proveedor

£ Configuracidn Institucién f Proveedor

click

inalizar subiry en la
parte superior de
aparecera GUARDAR darle

UTC 5 14:15:02
MODULD DE CAPACIT...

- Bhlscar .

AcCcesos por Gerencia administrativa

" Administracion de usuarios

44% Perfiles de usuario Personalizar el escritorio

& Definir gutorizacion de accesos del usuario por Gerencia administrativa? @ s

Mo

. El nivel de permiso para la

& Departamentos

‘i:? Recomendaciones

Configuracién de equipos

i Los usuarios de su institucion pueden configurar su escritorio?

5i® No

configuracion de equipos puede
ser:

‘ Biblioteca de documentos
ﬂ Suscripcion a notificaciones
:‘ Flujo de aprobacidn

444t Grupos de usuarios
& Definir equipos para BACC?Y

Representante

& Definir eguipos para los procesos? = 5

No

#| Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos

= 5]

Titulo Nivel de permiso

KEMLA CAROLINA | Parcial [ Total

Agregar usuarios Eliminar usuarios

Neo

¥ Seleccionar los usuarios que pusden editar los equipos

Titulo Nivel de permiso

KEMLA CAROLIMNA Parcial ** Total

ERMNESTO LOPEZ

= Parcial Total

GENERICO

= Parcial Total

Agregar usuarios Eliminar usuarios

I

Total, Permite al usuario crear
equipos y/o remplazar miembros
de equipos. Se otorga este nivel a
usuario administrador institucional
en este ejemplo es KENIA
CAROLINA

Parcial, Permite al usuario
remplazar miembros de equipos de
PACC En este ejemplo el usuario
elaborador que creo el PACC es
ERNESTO LOPEZ Y GENERICO
tendra acceso parcial. (Ver politica

Definir diferentes instituciones

Opciones de exportacion

50 '® No

» 2. En la seccién “Representante”

Formato de =slida de Is hoja de calculo @ wisx

& WORTAL 2018 Terminos de uso

ONCAE

Acceso remoto  Walidacion del sistema | espafiol (Honduras] ¥

L —

seleccionar NO.

Formato de documento abierto

3. En el formato de salida de la
hoja de calculo seleccionar Xlsx

seccion 1V, inciso A, numeral 4,4.1

parrafo segundo)

fd 2230 TOOD info_oncas@scgg.gob hn. Dias de semana desde las 8:00h hasta las 18:00h

e



4. CONFIGURAR LA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DE LA
INSTITUCION PARA LA GESTION DE COMPRAS-
DEPARTAMENTOS

(ver la politica seccion del glosario la definicion de Departamento)

ONCAE




CREACION DE DEPARTAMENTOS

HonduCompras

Frocesos Contralos Froveedores

Opciones

Escioce -+ CONfiguracion Institucion/Proveedor

BE Datos de la nstitucién/Proveedor

£¥° Configuracién Institucién / Proveedor
&' Administracidn de usuvarios
447 Perfiles de usuario

JL Departamentos

e

Dar click en Departamentos

~ ONCAE

Paso No. 4
UTC -6 11:5T:06
INVEST-H / MCA-H

LSCar

Cras configuraciones Editar perfil

Homero de
documento:65483513

Ver Perfil
INVEST-H ! MCA-H 0 Recomendacion (es
-
é’::,.': HONDURAS, Tegucigalpa D.C
- N
Ver perfil
|]'I|ngI".':II'ItEE

Consorcios a los que penenece

Informacion general

Mombre o Razon Social: INVEST-H ! MCA-H
Nombre comercial: INVEST-H / MCA-H
Tipo de documento: RTHN
Numero de documento: 65483513
Tipo de entidad : Descentralizada

Domicilio
Pais: HONMDURAS
Ubicacion: City / State: Departamento de Francisco Morazan
Province: Tegucigalpa D.C.
Direccion: Edificio Los Castafios, 510 pise, Boulevard Morazan
Pdgina web: wyww mcahonduras. hn
Correo electronico para notificaciones: kbarahona@mcahonduras.hn
Link facebook:
Link linkedin:
Link youtube:;
Link twitter:
Mo. casa | edificio: 12
Telefono: 22323539

El paso # 4 Departamentos. En este apartado se configura la
estructura de la institucion, se inicia con las Gerencias Administrativas
que la integran, luego las Unidades Ejecutoras y Unidades de Compra
que dependen de cada gerencia, agregar en cada unidad los usuarios
que realizardn operaciones dentro de la plataforma. (Utilizar la
estructura programatica de SEFIN)

e



CREACION DE DEPARTAMENTOS

HOﬂdUCOﬂ’“D!’aS o g g |UTC6120822

INVEST.-H /MCA-H

Procesos Contratos Proveedores Opciones Buscar
esenione -+ Configuracion Institucion/Proveedor Se creara la estructura
— e . departamental que
Datos de la Institucién/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos .
corresponda al area de
¥ Configuracién Institucion / Proveedor Blisqueda de departamentos adquisiciones.
&’ Administracion de usuarios m (BUsqueda avanzada) (Politica B.9)

4&Y Perfiles de usuario

& Departamentos Ultimas modificaciones

Q Recomendaciones Titulo Grupo Fecha de registro

‘ Bib“oteca de documentos |NVEST’H / MCA-H No 06/11/2018 0508 23 AM (UTC-06 00) Central America) Detalle
ﬂ Suscripcion a notificaciones

n Flujo de aprobacion

448 Grupos de usuarios

e
1. Para acceder a la
opcién de la estructura
de departamentos,
dele click en la opcidn
Detalle

© VORTAL 2019 Términos de uso  Acceso remoto  Validacion del sistema  Espanol (Honduras, v +504 2230 7000 info oncae@scgg gob hn Dias de semana desde las 9:.00h hasta las 19:00h
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CREACION DE DEPARTAMENTOS

HonduCorrpras R |

Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar... E

Procesos

Escritoria =+ Configuracidn |nstitucsdn/Proveadar == Administracion de deparamentos = Administl‘acién de depammentos
@ Volver

ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTOS
Departamentos

=My Compan 1 Agregar subdepartamento Agregar usuarios

Fabiola Fivera

Eliminar seleccionado | Agregar depanamento principal

1?/Darle click en My
Company

ONCAE




CREACION DE DEPARTAMENTOS e a

Infarmacion genaral

Titulo IR

Descripeion |1y

Contacto principal
Utilizar ls misma direccidn ganaral de mi entidad.
Direccion |[Foot BU Dummny Ac
Codigo postal 4852

Departamento

Municipio

Pais

Teléfono de |a oficina

Correo electronico  roc

Confirmar y camar Canocalar

1. para hacer el cambio
de nombre colocando el
nombre de la institucién
como fue creado por la
ONCAE, y luego darle
click en confirmary
cerrar




CREACION DE DEPARTAMENTOS
HonduConpras 2@, oees i

Buscar.

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

Eseritoric =~ Configuracién Institucién/Froveedor = Administracidn de departamentos =+ Administracion de depar‘tamentcs
@ “olver

ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTOS
Departamentos

Agregar subdepartamento Agregar usuanos

¥ INVESION ESTRATEGICAS DE HOMDURAS
Eliminar seleccicnado Agregar departamento principsl

27Para agregar un
subdepartamento el cual
corresponde representara a la
Gerencia Administrativa

*1. Ejemplo de como debe quedar dar click en el botdn.
el nombre de la organizacién en la Agregar subdepartamento ver
seccion de ADMINISTRACION DE siguiente imagen.
DEPARTAMENTOS en lugar de My
Company

S VORTAL 2012 Términos de uso  Acceso remoto  Walidscion ded sisterna | espanol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info oncas@scgg.gob hn. Dias de semana desde las 2:00h hasta las 18:00h
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CREACION DE DEPARTAMENTOS =
UTC -6 15:02:85

1 3
B

HonduCompras g & |, et

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar..

Eseritaric == Configuracion Institecidn/Proveedor = Administracidn de departamentos —* Administracion de depar‘tamentcs
@ “aoklver

ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTOS
Departamentos

SlINVESION ESTRATEGICAS DE HOMDURAS Agregar subdepartamento Agregar usuarnos
SOFIA CARODLIMA
KEMIA CARDLIMA
Agregar subdepartamento Agregar usuarios

Muewo depsrtamento Confirmar Cancelar

Eliminar seleccionado Agregar departamento principal

2. presionar el boton
confirmar

1.‘fe aparecerd un espacio de texto
donde podra escribir el nombre del
departamento el cual sera el mismo
nombre de la GERENCIA
ADMINISTRATIVA que se esta creando
segun estructura programatica de
SEFIN. (Ver politica seccion IV. Numeral 5)

S WORTAL 2018 Terminos de uso  Acceso remoto  Walidacion del sistema | espanol (Hondurss] ¥ +504 2230 T000 info.oncae@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 8:00h hasts las 19:00h

ONCAE o



CREACION DE DEPARTAMENTOS

MODULD DE CAPACIT...

HonduComrpras | | aw e

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar..
Eseritorio =+ Configurscidn Institucidn/Proveedor =+ Administracidn dz departamentos —+ Administracion de depar‘tamentos Signar IOS usuar‘iOS Correspondientes
@ voiver *En el campo de institucién solamente deberd quedar rencia
ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTOS el UsuariO Administrador |nStitUCi0na| Dar c“c ene to’n Agregar Usuario
Departamentos

SlINVESION ESTRATEGICAS DE HONDURSE Agregar subdepartameni Agregar UsUsnos

SOFIA CARDLIMA
KEMIA CAROLIMA 3
[Fl GEREMNCIA CEMTRAL Agregar subdepartamento Agregsar ususnos

Eliminar seleccionado Agregar departamento principal

( . 7
2. Dar click en el botdén
Eliminar seleccionado

Los usuario que se va creando deben ser
eliminados de esta seccion.

A . .

1. Seleccionar el cuadrito a la par del nombre

S VIORTAL 2019 Terminos de uso  Accesoremoto  Walidscion del sistema | espariol (Honduras] ¥ +504 2230 700 info.oncae@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 9:00h hasta las 18:00h
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CREACION DE DEPARTAMENTOS

Buscaer los usuanos que desee agregar a un departameanio existente

Nombre de usuaric

Nombre de usuario

JUAN PERDOMO

FABIOLA

Buscar

1. En cada uno de los
departamentos creados, debera
asignar los usuarios que
corresponden, para ello dele click
en el cuadrito para seleccionar los

usuarios Agregar usuarios en la
linea del departamento/Gerencia

administrativa

. Dar click en el botdn Agregar



CREACION DE DEPARTAMENTOS ——

Buscar los usuarios que desee agregar a un departamenio axistente

Nombre de usuaric Buscar

Nombre de usuaric

. Dar click en el cuadro a la izquierda del
‘] nombre para seleccionar el o los usuarios

SOFIA CA M& ROMERD

gue correspondan al
0 URBINA departamento/Gerencia Administrativa

HEMIA HERRERA

|12

Cancelar Agregar

2. Dar click en el botén Agregar




CREACION DE DEPARTAMENTOS

I A
HonduCompras S B | oo,
Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar..
Escritoric ~—+ Configuracidn Institucién/Proveeder — Administracién de departamentes — Administracion de departamentos
@ “aolwer
ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTOS
Departamentos

Agregar subdepartamento Agregar usuanos

ElINVESION ESTRATEGICAS DE HOMDURAS

SOFIA CAROLINA
KEMNIA CAROLIMNA

SGERENCIA CEMTRAL /'I} Agregar subdepartamento Agregar usuarios

ERMESTO LOPEZ
/

TARLA FORED 1. Para agregar

KEMIA HERRERA .

s Gustave Urbine subdepartamentos/unidad

ANA RODRIGUEZ ejecutora y unidad de compra

oSmiE eeeeen seleccionar el Departamento y

FABIOLA RIVERA .

JUAN PERDOMO |uego darle click Agregar
Subdepartamento/unidad o principai

ejecutora y unidad de compra.
Se le abrird un campo el cual
debera colocar el nombre del
subdepartamento/unidad
ejecutora y unidad de compra
Y luego darle click en
confirmar. (Ver politica seccion
IV. Numeral 5)

Hasta este punto se ha completado la creacion del primer Departamento/Gerencia Administrativa
definiendo los usuarios que lo integran

Nota: Para proceder a la creacion de los demds Departamentos/Gerencia Administrativa de la
institucién , repetir Segun la seccion “ Creaciéon de Departamentos”

2 WORTAL 2019 Términos de uso  Acceso remoto Validacion del sistema | esperiol (Honduras) ¥ +504 2230 7000 info.oncas@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las ©:00h hasta las 18:00h
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CREACION DE DEPARTAMENTOS

HonduConpras g e i

Buscar..

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

Eseritorio =+ Configuracion Institecicn/Proveedor ~— Administracion gz departamentos —+ Administracién de depar‘tamentcs
@ “olver

ADMIMISTRACION DE DEPARTAMENTOS
Departamentos

Agregar subdepartamento Agregar ususnos

SINVESION ESTRATEGICAS DE HOMDURAS

E0FIA CAROLINA ROMERDO
KEMIA CAROLINA HERRERA ELVIR

Agregar subdepartamento Agregar ususnos

SIGEREMCIA CENTRAL
ERMNESTO LOPEZ
PADLA PORZIC
KENIA HERRERA
Martin Gustavo Urbina
AMA RODRIGUEZ
QSIRIS CALDEROM
FABICLA RIVERA
JUAN PERDOMO

Muewo deparamento Confirmar Cancelar
Eliminar seleccicnado Agregar departamento principal

« Agregar el nombre de la unidad ejecutora
que corresponda

+504 2230 7000 info.oncas@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 2:00h hasta las 18:00h

S VORTAL 2012 Términos de uso  Acceso remato “Walidacion del sistema | esparfiol (Honduras] ¥
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CREACION DE DEPARTAMENTOS
HonduConpras SH- RN |

Buscar.

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

Eseritoric =+ Configuracion Institecicn/Froveedor ~— Administracion de departamentos —+ Administraciéon de depar‘tamentcs

@ “alver

ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTOS

Departamentos

Agregar subdepartamento Agregar ususnos

SINVESION ESTRATEGICAS DE HOMDURAS

E0FIA CAROLINA ROMERDO

KEMIA CAROLIMA HERRERA ELVIR
Agregar subdepartamento Agregar ususnos

S GEREMCIA CENTRAL
ERMNESTO LOPEZ
PADLA PORZIC
KENIA HERRERA
Martin Gustavo Urbina
AMA RODRIGUEZ
QOSIRIS CALDERON
FABICLA RIVERA
JUAN PERDOKMO
Agregar subdepartamento Agregar usuanos

UMIDAD DE ADQUISICIONES
Eliminar seleccionado Agregar departamento principal

+504 2230 7000 info_oncae@scgg.gob hn. Dias de semana desde las 2:00h hasta las 18:00h

S VORTAL 2012 Términos de usc  Accescremoto  Walidscidn del sisterna | esparfol (Hondurss] ¥
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CREACION DE DEPARTAMENTOS
HonduCompras I AP |

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar..

Eseritorio = Configuracion Institecion/Proveedor —+ Administracion ds = ]

@ oiver < 1. Al finalizar con la estructura de
i departamentos/Gerencia
ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTOS

Departamentos administrativa, dar click en el botdon
= Volver.

SINVESION ESTRATEGICAS DE HONDURAS

Agregar subdepartamento Agregar ususnos

SOF1A CARODLIMA
KEMIA CAROLIMA
Sl GEREMNCIA CEMTRAL Agregar subdepartamento Agregsr ususros

ERMNESTO LOPEZ
PADLA PORZIC
KEMIA HERRERA
AMA RODRIGUEZ
FABIOLA RIVERA
JUAN PERDOKMO

SIUNIDAD DE ADQUISICIONES Agregar subdepartamento Agregar ususnos

Martin Gustavo Urbina

OSIRIS CALDERON
Eliminar seleccionado Agregar departamento principal

S VIORTAL 2019 Terminos de usoc  Acceso remaoto Walidacion del sistems | espaniol (Honduras] ¥ +504 2330 7000 info.oncas@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 8:00h hasta las

o N CAE Ejemplo de como debera quedar estructurada la seccion de Departamentos

16:00h




ri’ﬁ 5. CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

ONCAE




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS Paso No. 5

1. Dar click en Procesos ) - o
&1 3 UTC -6 13:39:11 -
MODULO DE CAPACIT...

Contratos Proveedores Opciones Buscar. ..
Escritorio
ioma SNz
Tareas pendientes
Calendario Mes Mensajes Todos =
Na tiene ningdn mensaje
Mas ..
Procesos de compra Solo mis procesos -
Mas ... Sin procesos. ..
Mas ...
Sugerencias de HonduCompras
Mo hay sugerencias para hoy...
B WVORTAL 2019 Términos de uso Acceso remoto  “alidacion del sistema | espafiol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info.oncas@scgg gob hn. Dias de semana desde las 5:00h hasta las 19:00h

ONCAE




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

UTC -6 10:32:36
Secretaria de Est..

umentar el contraste =g

|
HonduCompras
Sl Conos Proveedores M v2 . Dar click en Gerencias Administrativas _

Procesos de la Institucion

Buscar. ..

Adjudicaciones Ultima Actualizasitn
Gerencias administrativas

0 =

Tipos de procesos de compra

Procesos en recepcion de ofertas

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

Calendario Mensajes
Sin eventos programados Nao tiene ningiin mensaje
Maz Mas ...
Sugerencias HonduCompras Procesos de compra Solo mis procesos -
No hay sugerencias para hoy. .. Sin procesos. .
Mas ..

+504 2230 7000 info.cncas@scga.gob.hn. Dias de semana desde las 5:00h hasta las 19:00h

https:/fh2.honducompras.gob.hn/HN1Marketplace/Operations/OperationManagement/Index

ONCAE




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS
HonduCompras F B | uioomcmmon

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar...

Ezzitoro — Audministracion de gerencias administrativas

@ volver | Ultimas modificaciones  Todos  Activo ’
Busqueda de gerencias administrativas M

(Busgueda avanzada)

1*Dar click en el botén Crear

Ultirmas modificaciones

Descripcion Tipo £Es una unidad de venta? <Es una Gerencia administrativa? Estado

Titulo

Referencia

VER HERRAMIENTAS
- Ultimas medificaciones Herramientas no esta disponible.
Activar Todos
Desactivar Activo
Eliminar Inactiva

Unidades de compra
Unidades de venta

El paso # 5 Gerencia Administrativa. En esta seccidn se
deben crear las Gerencias Administrativas con los nombres y
codigo correspondiente, segun la estructura programatica de
SEFIN, SAMI y todas aquellas que no forman parte de la
estructura de SIAFl y tienen fondos gubernamentales y se
manejan como ONG.

B8 WORTAL 2019 Términos de usc  Acceso remolo | waldacion del sistema | espanol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info.cncas{@scgg gob hn. Dias de semana desde las 5:00h hasta las 19:00h
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CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

HOﬂdUCOﬁ“pl’aS & g um-am;a?:ag. A

MODULO DE CAPACIT...

Buscar... E
»1. Referencia: Colocar el

@© Volver numero de Gerencia

Administrativa segun la
categoria programatica

Procesos Contratos Proveedores Cpciones Ira

Escritorio = Administracion de gerencias administrativas = Crear Gerencia administrativa

Informacién general

Referencia de SEFIN
//’»Titulo Ej. 1, 2, 4 etc.
2. Titulo: Colocar el Tipo | Seleccione... =

Administrativa.
Direccion 3. Descripcion:
sera la misma
descripciéon que
uso en titulo.

nombre de la Gerencia Descripgifm

Direccién 0

Pais

Departamento
Municipio
Direccion

Codigo postal

Grados (%) Minutos (7} Segundos (")

Latitud: NOTA: el desglose de la categoria

Longitud: programatica lo encontramos en el
link
http://www.sefin.gob.hn/formulaci

on-y-aprobacion/

B

ONCAE


http://www.sefin.gob.hn/formulacion-y-aprobacion/

CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

e

HonduConpras g | UCstsms

Procesos Contratos Proveedores Cpciones Ira Buscar...

Escritorio = Administracidn de gerencias administrativas = Crear Gerencia administrativa

@

Informacién general

Referencia

Titulo

ipo | Seleccione. . v | *

Seleccione. ..

Descripcion |5
Fresupug

Interno
Direccion Frograma
Cbra
Direccion 0
Pais . . i .
»3. Tipo: seleccione el tipo de Gerencia
Departamento .. .
- Administrativa.
Municipio Recordando que todos los datos aqui ingresados
Direccion son los que estan en el formulario (ver politica, seccion
Cadigo postal 1V, 1 numeral 4) (ver politica seccion IV numeral 5)
Grados (%) Minutos (7} Segundos (")
Latitud: NOTA: el desglose de la categoria
) programatica lo encontramos en el
Longitud: link

http://www.sefin.gob.hn/formulaci

on-y-aprobacion/

ONCAE o



http://www.sefin.gob.hn/formulacion-y-aprobacion/

CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

Direccion -

Pais

Departamento
Municipio
Direccién " 1. Para registrar la Direccién
Cédigo postal de la gerencia Administrativa,
Grados (%) Minutos {') Segundos (") dar Clle en |a Iupa
Latitud:
Longitud:
Informacion de contacto
Tendra que complefar por o menoz una de jaz 2 opeiones de confacio.
Teléfono ®
Correo electronico *
Fax *
Contactos adicionales
Descripcion Direccion Estado Pais Teléfono Visible

No se han encontrada

Agregar contacto adicional Eliminar

Tipos de proceso y equipos

Equipo por defecto como comprador

Configuracién de accesos de usuario

LTodos los usuarios de 13 Institucion tienen acceso & esta Gerencia administrativa?

‘51 Mo
@ Volver Crear y volver
. . - . P - -
B WMIRTAL M10  Toarminnc Ao ocn Brracn rannetn Validarinn Aal cictanna acranal iHandiras W +RMA 73U FONN infn ancacf@conm and b Mise Ade camana dacda las O-N0h hocta las 10-Mk

ONCAE




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS e

1. Dar click al boton

) . Crear ubicacion
BUSCAR UBICACION —_—

Buscar ubicaciones

Direceion:
Codige postal:

Crear ubicacidn Limpiar Buscar

Direccion Departamento Cadigo postal Pais




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS ———

. Seleccione el
Pais Honduras

AGREGAR NUEWVA UBICACION
Detalle de |la ubicacion
Pais | Selac
Ubicacion
Departamento
Municipio
Direccion
Codigo postal
Grados Minutos Segundos
=) " "
Latitud:

Lomgitud:




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

AGREGAR NUEVA UBICACION

Detalle de la ubicacion

Pais
Ubicacion
Departamento
Municipic
Direccion

Codige postal

Latitud:

Longitud:

OMDURA

Grados Minutos Segundos

1. Darclick enla
lupa para
seleccionar la
ubicacion




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

Buscar ubicaciones

— |

Buscar ubicaciones

@ (Reiniciar la bisqueda)

HONDURAS
B || | HN - HONDURAS

1. Dar click en el signo +
a laizquierda, para
desplegar la estructura
de departamentos

ONCAE

Aceptar

Cancelar

m (Reiniciar la bisqueda)

HONDURAS
B} L HN - HONDURAS

[ LJ HMN-01 - Departamento de Atlantida
B | | HN-02 - Departamento de Calon

%J- LJ HN-03 - Depariamento de Comayagua
. |HK-04 - Departamento de Copan

Bl L HIN-05 -
[ LJ HN-06 - Depariamento de Choluteca
B | |HNAT - Departamento de EI Paraiso

[ LJ HN-08 - Departamento de Francisco Morazan
[ LJ HN-09 - Departamento de Gracias a Dios
[ LJ HN-10 - Depariamento de Infibuca

[ LJ HN-11 - Departamento de lslas de La Bahia
[ LJ HN-12 - Depariamento de La Paz

[ _J HN-13 - Departamento de Lempira

£ -14 - Depariamento de Ocotepeque
[ LJ HN-15 - Depariamento de Olancho

B | HN-16 - Departamento de Santa Barbara

5 AETTRPE S,

2. Dar click en el signo +a
la izquierda del nombre de
los departamentos, con
esto se mostrara la
estructura de municipios
del departamento
seleccionado.

Aceptar

Cancelar

B



CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVA

Buscar ubicaciones

m (Reiniciar la bisqueda)

HOMDURAS

Bl ] HN - HONDURAS
- \_._] HM-01 - Departamento de Atlantida
= H_] HM-02 - Departamanto de Colon

- [ JHN-0201 - Trujille

- (_JHN-D202 - Balfate

.:::-Hm-nzus- In'unra »1. Dar click en el circulo a la
- (CJHN-0204 - Limén

“ P cons izquierda del municipio al .
- (JHN-0206 - Santa Fe cual corresponde la gerencia

.

~ (_JHMN-D207 - Santa Rosa de Aguan administrativa.
- [_JHN-D203 - Sonaguera

- (_JHN-0208 - Tocoa

- (_JHN-0210 - Bonite Oriental

- H_] HM-03 - Depariamento de Comayagua
- || | HM-04 - Departamento de Copén

H- \_._] HM-05 - Departamento de Corfes
F|

- H_] HM-06 - Departamento de Choluteca
2 Y M N -

0[] ] [ ]

M 2. Luego dar click en
el botdn aceptar

Aceptar ncelar

ONCAE

B



CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

—

el botdn
Guardar

. Dar click en

e
cor

AGREGAR NUEVA UBICACION

Detalle de |a ubicacion

Pais | HOMDURAS v
Ubicacion HM-0205- Saba
Departamente Departamenio

Municipio

¥1. Colocar la
direccion del barrio
o colonia donde estd
ubicada dicha
gerencia.

Grados Minutos Segundos

2. Codigo postal,

) ] ")
Latitud:
Ep-

Longitud:

ONCAE

3. Latitud y Longitud

no son datos obligatorios
para este registro.

B



CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVA

BUSCAR UBICACION

Buscar ubicaciones

Direccion:
Cadigo postal:

Crear ubicacion Limpiar Buscar

Direccion Departamento Cadigo postal Pais
Barrio el Centro CHo Departamento de Cheluteca HOMNDURAS

s io el Centro Departamento de Francisco Morazan HOMDURAS

entro Departamento de Francisco Morazan HOMDURAS

_+ 2.Dar click en el

5 | 1. Seleccionar el .
< 12] . R botén Aceptar
circulo a la izquierda
de la direccion que ha m Comar
creado.

ONCAE




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

Informacion de contacto

-

Tendra que completar por lo menos una de las 3 opciones de coué

1. Ingrese el nimero de Teléfono para
contactar a la gerencia administrativa.

Teléfono
orreo electronico

Fax

Contactos adicionale

4% En la seccidn de contactos adicionales,
si desea adicionar datos, dar click en el
botdon Agregar contacto adicional
Aparecera en pantalla las opciones para
ingrasar los datos de contacto, complete
ulario y dar click en Guardar

Description Direccion

No se hapencn i

na direccidon de Correo electronico
tactar a la gerencia

> Ingrese un numero de Fax correspondiente a la
gerencia (En caso de no tener un numero de fax,
agregar el numero de teléfono que ingreso en el
primer campo)

ONCAE

Estado

Pais

Teléfono

Visible

Agregar contacto adicional Eliminar

CREAR CONTACTO ADICIONAL

Descripcion
Direccion

Pais

Estado

Municipio

Codigo postal
Teléfono de la oficina
Fax de oficina
Correo electrénico

Mostrar este contacto en

oftras entidades

Seleccione L b

Cancelar Guardar
/5 -



CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRA_'DI)&

Tipos de proceso y equipos "'\

Equipa por defecto como comprador

*1. En tipos de procesoy

Configuracion de accesos de usuario equipos NO realizar cambios.
i Todos los usuarios de la Insfitucion fienen acceso a esta Gerencia adminisirativa?
O
S9N ‘ 2. Enla secciéon de
configuracion de
(6 Volue Acces.os de usuario, Guardar como nugvo
dar click en NO
®VORTAL 2019 Teminosdeuso  Accesoremoto  Validacion del sisiema  Espafiol (Honduras' ¥ +504 2230 7000 info.oncae@scgg.qod.n. Dias de semana desde (3 9:00h hasta las 13:00h

ONCAE




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVA 1. Dar click en el botén Agregar departamentos,

aparecerd en pantalla una ventana para
seleccionar uno de los departamentos
previamente creados.

Configuracion de accesos de usuario /

;Todos los usuarios de 1a Institucion tienen acceso a esta Gerencia administrativa?
Si % Mo

Titulo

Na 52 han encontrada

Agregar grupos de usuarios Agregar usuarios Agregar departamentos l
@ Volver Guardar como nuevo
X
@ VORTAL 2019 Términos de uso  Acceso remoto  Validacion del sistema | Espafiol (Honduras' ¥ |. Diag de semana desde las 9:00h hasta las 19:00h

Seleccionar e departamento(s)

Buscar por |

w2. Dar click en el boton Buscar

Cemar | Buscar | L

| =
I‘ No s han enconraco

Seleccionar

e

ONCAE



CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

Seleccionar el departamento(s)

1. Dar click en el cuadro al lado izquierdo
de la linea correspondiente al
departamento con que enlazara la
gerencia administrativa, asi como sus
Unidades de compra.

Buscar por

9 Titulo

Depto Gerencia Adva 1
Depto Gerencia Adva 2
Gerencia Administrativa 1
[ Gerencia Central
Gerencia Regional Tegucigalpa

er

3
i
in

ONCAE

Cerrar Buscar

2. Dar click en
Seleccionar

Camibiar gl estilo de paginacion

Selecciona




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

Configuracion de accesos de usuario

i Todos los usuarios de la Institucion tienen acceso a esta Gerencla administrativa?
S No
Titulo

Gerencia Central

Agregar grupos de usuarios | Agregar usuarios | Agregar departamentos Eliminar documento

Guardar como nuevo

@ Volver

Crear y volver

® VORTAL 2019 Términos de uso  Acceso remoto  Validacion del sistema | Espafiol (Honduras ¥ +504 2230 7000 igfedncae@scog.gob.hn. Dias de semana desde las 9:00h hasta las 19:00h

( . e
1. Dar click en el botdn “Crear y volver”

Nota: si hay mas gerencias administrativas por crear
repita el paso No. 5 Crear Gerencias Administrativas

ONCAE

e



CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS *
HonduCompras dd| et i

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar...

Escritoric — Administracién de gErEnciaS administrativas
PROCESOS RECIENTES ¢ Datos guardados
@) volver | Ultimas modificaciones  Todos  Activo m

Busqueda de gerencias administrativas

(Blsqueda svanzada)

Ultimas modificaciones

Referencia Titulo Descripcion Tipo £Es una unidad de venta? :E= una Gerencia administrativa? Estado

1 UMIDAD TECMICA DE SEGURIDAD UMIDAD ADMIMISTRADORA DE Programa R[] Si Activo Editar Detalle
ALIMENTARILA Y NUTRICIOMAL PROYECTODS

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible.

Activar Todes

Desactivar Active

Eliminar Inactivo

Unidades de compra
Unidades de venta

¥ Datos guardados
1 zisterna | espafiol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info_oncas@scgg.gob hn. Dias de semana desde las 8:00h hasts las 18:00h




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

HonduCompras

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

Escritoric ~ Administracidn de gerencias administrativas — Editar Gerencia administrativa

1 2 UTC-E1:36:I}1. -
B [E

MODULD DE CAPACIT...
Buscar.

Guardar Actualizar y wolver Guardar como nuevo

@® volver Ejemplo de Configuracién de Gerencia Administrativa
Informacion general
Referencia 2
Titulo |GEREMCIA CEMTRAL s
Tipo | Interno ¥|=x

Descripcién UNIDAD ADMIMISTRADORA DE PROYECTOS

Direccidn

[ Informacion general }

Direceisn [ TEGUCIGALPA =0
Paiz HOMDURAS

Departamento Departamento de Francisco Morazan

Municipio Tegucigalpa D.C.

Direccion TEGUCIGALPA
Codigo postal

Grados (%) Minutos (") Segundos (")
Latitud:

Longitud:

Editar direccidn

Informacién de contacto

Tendra que complefar por lo menos una de las 3 opciones de confacio.

Teléfono 22307000
Correo electrénico  kherrera@scgg.gob.hn

Fax 22307000

ONCAE




CREACION DE GERENCIAS ADMINISTRATIVAS

|

Contactos adicionales

Descripcion Direccidan Estado Pais Teléfono Visible
No 52 han encontrado

Agregar contacto adicional Eliminar

Tipos de proceso y equipos

2 Titulo Equipo por defectn como comprador

Configuracion de accesos de usuario

i Todos loz uzuanios de |8 Institucion tisnen acceso a esta Gerencia administrativa?
Si® No

Titulo
GERENCIA CENTRAL

UMIDAD DE ADQUISICIOMES

Agregar grupos de usuanos Agregar usuanos Agregar departamentos Eliminar documento

SVORTAL 2019 Términos de use  Accesoremoto  Validacion del sistema | espariol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info_oncaei@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 8:00h hasta las 18:00h

Ejemplo de Configuracion de Gerencia Administrativa

ONCAE




6. CREACION DEL EQUIPO DEL PACC Y SU FLUJO

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO
Hodu’CompraS

Procesos Contratos Proveedores Buscar. .

52 UTC 5 13:39:11
MODULO DE CAPACIT...

8
II

Escritprio

1.¢Dar click en Procesos,

Calendario Mes Mensajes Todos -

No tiene ningdn mensaje

Mas .
Procesos de compra Solo mis procesos -
Mas ... 3in procesos. ..
Mas ...
Sugerencias de HonduCompras
No hay sugerencias para hoy...
8 VORTAL 2019 Términog de ugo  Acceso remofo  “alidacion del sistema | espaniol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info.cncas@scgg.gob. hn. Dias de semana desde las 9:00h hasta las 19:00

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO

HonauTompras

Procesos = [EET Proveedores Opciones

Sacratariz de Est..

UTC 610:38:10

E—

Procesos de la Institucion
Adjudicaciones

Gerencias administrativas
Tipos de procesos de compra

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) 1

Calendario

Sin eventos progyamados

Sugerencias HonduCompras

No hay sugerencias para hay..

leuego dar click en Plan
Anual de Comprasy
Contrataciones (PACC)

Mensajes Todos

No tiene mingln mensaje

Més ..

Mas ..

Procesos de compra Solo mis prozesos

Sin procesos...

Més .

hitps://h2.honducompras.gob.hn/HN1BusinessLine/App/AnnualPurchasingPlanManagement/Index

ONCAE

El paso # 6. Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC. Se realiza con la
finalidad de definir el equipo que realizard la carga las adquisiciones a la
plataforma, asi mismo se crea el flujo de aprobacidn correspondiente. Dicho
flujo se crea secuencial con dos tareas:.

La primera tarea del flujo es asignada al usuario Revisor y

La segunda tarea serd asignada al usuario Aprobador quien después de
aprobar el PACC realizara la publicacién del mismo.

16:00h

B

Nota: El flujo del PACC
debe ser creado por el
usuario administrador

institucional (ver politica
seccion VI, numeral 4,
numeral 4.1.)




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO

—

HonduCompras | o [T

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar.

@‘u‘oluer Ultimas modificaciones  Todos  Borrador m Crear

Eseritorio —+ Meni — Gestion de PACC

PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES (PACC)

Buscar por Plan Anual de Compras v Contrataciones (PACC)

(Blsoueds avanzada)

Todoz
Afio v  Fecha de publicacion Usuario creador Valor total del PACC Versién  Fecha de modificacion Usuaric modificador Estado
o ze han enconfrado
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ulimas modificacionss Herramientas no esta disponible.
Crssr qui%l\ ] Todos
Eliminar .,1 Dar click en Crear Borrador
. Publicade
equipo. En aprobacion
Aprobados
Rechazada

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO

E—T

UTC -6 14:36:26
Institucidn Martin

HonduConmpras

Contralos Proveedores Opciones

Esoritors =+ Mend —* Tipos de procesos de compra —+ ﬂdministraciﬁn dE Equipus

#® volver| (itimas modificaciones  Todos  Activos

Buscar por equipo

m (Eusopeda avanzada)

Uttimas modificaciones

Titulo Descripcion Estado Tipo de equipo Por defecto
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear equipo de la Institucion Ultimas modificaciones Herramientas no esta dispanibie

Activar Todos

Desactivar Activos

Eliminar Inactive

Equipe del comprador
Equipo del Proveador

©VORTAL 2018 Terminos de uso  Acceso rerpolo  Validacion de sistema | Espanol (Honduras, ¥ +504 2230 700D info oncae@scgg gob hn. Dias de semana desde |as 9:00h hasla las 19:00h

1. Dar click en
Crear equipo de la institucion

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO
HonduCompras D E | ooo cmor

rocesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar..
=seritorin =+ Mend ~—+ Tipos de procesos de compra — Administracion de equipos —* Eq uipo del proceso
g Informacion general @ “akver
Flujo de sprobscicn CREAR EQUIPO DEL PROCESO
Equipo del proceso -
Titulo Plan Anual de Adquisiciones fl ASigne en nombre de eqUipo
Versién 1 y Descripcion de equipo el
Tipo % Instiueion - Proveedor texto “Equipo PACC “ mas el afio
Nombre de equipo . a que corresponde, ejemplo
Descripcidn de equipo EQUIPO PACC 2019 (ver politica
ID de Integracion ‘8"\ seccion VI, numeral 4, numeral 4.1.)
2 Definir por defecto? S @ Mo -52 En ”Deﬁnir por
sTodo el equipo o usuarios tienen ac:c:es_o a tt?das las ® s o defeCtO” Ind Iq ue NO
funcionalidades?
“ .
© voher 3. En “Todo el equipo o .

usuarios tienen acceso a
todas las funcionalidades”
indigue que NO

ONCAE




CREAC|N DEL EQUIPO DE PACCY SU FLUJO
HOﬂdUCOWDraS 2 = UTC-E>1:53:55.

COMPRAS ESTRATEGI...
Eseritoric =+ Mend =+ Tipos de procesos de compra —+ Administracion d= equipos ~—* Eq uipl:- del proceso

Informacion general @ “alver Guardar Actualizar y volver =
Acced
coccer @l ACTUALIZAR EQUIPO

Flujo de aprobsgion

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar..

Equipo del proceso

Titulo Plan Anual de Adquisiciones

. Versignm 1
1. Dar click en Acceder _ _
Tipo Institucién  Proveedor
Nombre de equipe EQUIPD COMPRAS ESTRATEGICAS PACC =

Descripcion de equipo EQUIPO COMPRAS ESTRATEGICAS PACC
ID de Integracion HM1.PROC_TEAM. 12101
£ Definir por defecto? S Ko
s Todo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las

RECTELCER)
funcionalidades? : .

@ “olwer Guardar Actualizar y volver =

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO —
HonduConpras S A aduaind

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar...

Escritoric == Mend =+ Tipos de procsses de compra =+ Administracidn dz equipos =~ Eq uipn del proceso

Informacion general @ wialver = Crear =

Acceder CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Fiujo d bacid , .
e Usuarios del equipo

[C

= Agregar departamento a todo Agregar grupos de usuarnios y perfiles a todo

Plan Anual de Adguisiciones Agregar usuanos. Agregar usuarios de departamentos Agregar grupos de usuarios y perfiles.

) obver Sl Crear [

1. Dar click en Agregar
usuarios a todo

ONCAE




e — = e e e T

1. Seleccione el cuadro que aparece a la izquierda
del nombre del usuario, deberd agregar todo aquel
usuario involucrado en el PACC los mismos tendran
los siguientes perfiles:

1. Perfil Elaborador Pacc

Buscar usuarios & agragar

Nombre de

— | 2. Perfil Revisor PACC
3. Perfil Aprobador PACC
4. Perfil Elaborador PACC y procesos.

(ver politica seccion 1V, B, numeral 3)




CREACION DEL EQUIPODE PACCYSUFLUIO o

Buscer usuarios 8 agregsar

Nombre de

usuario

MNombre de usuario

AMNA CARDLIMA APLICAND

1. Dar click en el boton Agregar. Todos los
usuarios seleccionados seran agregados




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO i

HonduCompras

Procesos Contratos

Proveedores

Opciones

Ira

Eseritoric ~* Mend — Tipos de procesos de compra ~—+ Administracion de equipos —» Eq uipo del proceso

Informacion general
Acceder

Flujo de aprobacién

)r

@ “aolver

ACTUALIZAR EQUIPO

Usuarios del equipo

2
E=

=

Guardar

UTC -6 2:08:00
COMPRAS ESTRATEGI.

Buscar.

Actuslizar y wolver =

[E3)
=

1ffuego dar click en
Flujo de aprobacion

Titulo

ONCAE

ALEJANDRA
VALLADARES

MAMNCY ALVARES
S0OFIA ROMERO
Alejandra Urbina
Angie Vegsa

Wictor Jusrez

ELABORADOR PACC
EEP

@ volver

Flan Anual de Adguisiciones

Leer Editar
Ll L

Ll L

Ll L

Ll L

Ll L

Ll L

Ll L

Agregar departamento a todo Agregar grupos de usuarnios y perfiles a todo

Agregar uSLanos. Agregar usuarios de departamentos.

Ejemplo de como se
ven los usuarios
agregados al proceso

Todo los usuarios
ingresados deberan
tener acceso a:
Acceder
Leer
Editar
Crear
Controlar

de creacion del PACC.

=

Agregar grupos de usuarios y perfiles.

Guardar

1 E
d L

:
g

1 E
d L

:
g

:
g

Actuslizar y volver =

s



CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO
HOﬂdL}COﬂ”‘praS L, g&  UTC8164606

MODULD DE CAPACIT...

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar..
Eseritoric =+ Mend =+ Tipos de procesos de compra —+ Administracion de equipos —* Eq uipl:- del proceso
Informacion general @ “Vokver =
Acceder

CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flujo d bacid : .
Lo de aprobacion Flujos de aprobacion del proceso

B Tipo de flujo Mombre flujo Descripcion

Dar clic en el boton
@‘v‘olver . <

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACCY SU FLUJO
HOﬂdUCOmpraS o B UTCJE1E:49:2B.

MODULD DE CAPACIT...

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira Buscar..
Escritoric =+ Mend =+ Tipos d= procesos de compra =+ Administracidn de equipos ~—* Eq UipD del proceso
Informacion general @ “ialver =
Acceder

CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flujo d bacié . -
uje de aprobacion Flujos de aprobacion del proceso

2 Tipo de flujo Mombre flujo Descripcion

Aprobar publicacion del PACC Opl:iunesv

Seleccionar flujo

Crear flujo

@ “olver / =

»
Dar click en Crear flujo

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion

Descripcion
P ¥ Enviar mensaje de alerta al usuano responsabie del flujo de <
aprobacion
Flujo de aprobacién global Si'® No
Flujo de aprobacion
Plantillas de flujos de aprobacion | Un aprobador Y
4 /l
j In.

& Hivel 1 - Sin Orden - 1 aprobacion(es) requeridals) Editar

Asunto Fecha de fin Asignade a Suficiente para aprobar Agregar nueva farea

A limitado No Editar  Eliminar

ONCAE

Flujo de Aprobacion

»1. Llene los campos de
Titulo y Descripcion
con una breve
referencia que servira
para identificar el
flujo.

" Asegurese que esté
seleccionada la casilla
“Enviar mensaje de
alerta...”

>3. Seleccione NO en
Flujo de aprobacién
global.

4. Dar click en la
seleccion de “Plantilla
de flujos de
aprobacién” y
seleccione “Secuencial

y dos tareas” (ver politica
seccion VI, numeral 4,
numeral 4.1.)

B




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO

‘Guardar Cancelar Cerrar

EDITAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobac

Titule FLUJS PARA LA REW M, APR L { % PUBLIK

J DE Pacd

sable dal f

Flujo de aprobacion global

Flujo de aprobacion

Plantillas de flujos de aprobacion

B Mivel 1 - Con orden

. Dar click en el botdn Editar
de la primera tarea

Asunto Fecha de fin Asignado a Suficiente para aprobar

Himitsdo } aitar Eliminar

Himitsdo Editar Elimirar




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO _

1. Llenar la informacion
Editar tarea correspondiente en los campos
Asunte ' Asunto y Descripcion

Descripcidn

Asignadoa |
Dias/horas hasta la fecha
limite
Prioridad

£ Enviar notificacion por




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO

e —

Editar tarea

Asunto

. 1. Dar clic en la Lupa para asignar
Diasihoras hasta la fecha el usuario que realizara esta tarea

limite

Prioridad

Cancelar Guardar




CREACION DELEQUIPODEPACCYSUFLUIO

Nombre de usuario v 1. Seleccionar el usuario que
Titulo corresponde para la terea de
revision
En este caso el ejemplo es
Paola Porzio




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO eSS

1. En los campos

* Dias/horas hasta la fecha limite
*  Prioridad

No realice modificacion

Dias/horas hasta la fecha

limite 2. En las preguntas ¢Enviar notificaciones
Prieridad por correo electronico? SI
cEmVIBrROTREREEN Y @ 51 @ ne ¢ Esta tarea es suficiente para la
aprobacioén de nivel? NO

correo electronico?

la aprobacion de nivel?

. Dar click en el boton Guardar




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO —— S

‘Guardar Cancelar Carrar

EDITAR FLULJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion

Titulo ARA LA R M, A PUBL
Descripcion R LA : Y PUE IO DE PACC

el fl

Flujo de aprobacien global

B Nivel 1 - Con orden Editar Eliminar

Asunto Fecha de fin Asignado a Suficiente para aprobar

N DE PACC limitado FAOLA FOR Mo Editar Elimirar

Himitado Mo Editar Eliminar

1. Dar click en el boton Editar
de la segunda tarea




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO

1. Llenar la informacidén
correspondiente en los campos
Asunto y Descripcion

Editar tarea

Asunto

Descripeion

Asignado a

Dias/horas hasta la fecha
limite

Prioridad

£Enviar notifica

iEsta tarea es suficiente para

la aprobacion de nivel?

Cancelar ‘Guardar




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO —,——— -

Editar tarea

Asunto Al

Descripcion A&

Asignado a " 1. Dar clic en la Lupa para asignar
el usuario que realizara esta tarea

Dias/horas hasta la fecha
limite
Prioridad

£Enviar notifica
nico?
iEsta tarea suficiente para

la aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar




CREACION DELEQUIPODEPACCYSUFLUIO

Nombre de usuario 1. Seleccionar el usuario que
Titulo corresponde para la terea de
Aprobacién
En este caso el ejemplo
Kenia Herrera




1. En los campos
* Dias/horas hasta la fecha limite
* Prioridad

Editar tarea No realice modificacién

Asunto A
UBLICACION DEL PACC

Asignado a HENIA HERRERA f 1. Seleccionar Sl en la
Dias/horas hasta la ful:ha pregunta ¢Enviar
e notificacion por correo
electrénico?

Prioridad

2 aprobacion de nivel? g 2. Una vez seleccionado el
usuario aprobador debera
seleccionar Sl en la pregunta

éEsta tarea es suficiente para la
aprobacién de este nivel ?

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO —— S

‘Guardar Cancelar Carrar

EDITAR FLUJO DE APROBACION

aproba

Flujo de aprobacion global

Plantillas de flujos de aprobacion
=

1. Dar click en el botdn
Guardar

B Nivel 1 - Con orden

Asunto Fecha de fin Asignado a Suficiente para aprobar

| DE PACC Hirnitss PACLA PORZ] Edita Elimirar

lirmnitsdo KEMLA HERRERA ] Editar Elimirar




CREACION DEL EQUIPO DE PACCY SU FLUJO
HOﬂdL}COﬂ”‘praS 3 UTC -6 14:02:56

MCDULD DE CAPACIT...

Buscar .

Informacion genersl @ wiolver = Guardar Actualizar y volver

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

Escritorio ~—+ Mend ~—+ Tipos de proceses de compra ~— Administracicn de equipes — EQUIp0 del proceso

Areeder ACTUALIZAR EQUIFO

Fluje de aprobacion Flujos de aprobacién del proceso

8 Tipo de flujo MNomibre flujo Descripeion
Aprobar publicacion del PACC FLUJO PARA LA REVISION, APROBACION Y PUBLICACION DE PACC REWVISION, APROBACION Y PUBLICACION DE PACC
@ “olver = Guardar Actuslizar y volver

fD/ar click en el botdén
Guardar

S WORTAL 2018 Términos de use  Acceso remots  Walidacion del sistema | espafiol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 info_oncasi@scgg.gob hn. Dias de semana desde las 8:00h hasts las 18:00h

ONCAE




CREACION DEL EQUIPO DE PACCY SU FLUJO
HOﬂdL}COWpI’SS & = UTC -6 14:03.07

MODULD DE CAPACIT...

Buscar...
Eseritorio = Menld ~—* Tipos de procesos de compra ~—* Administracidn de equipos ~— Eq UipD del proceso

% Equipo guardado

@ “Wolver = Suardar Actualizar y wvolwer

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

Informacian general
Acceder

Flujo de aprobacion
ACTUALIZAR EQUIPOD

Flujos de aprobacién del proceso

B Tipo de flujo MNombre flujo Descripcion

Aprobar publicecion del PACC FLUJO PARA LA REVISION, APROBACION % PUBLICACION DE PACC REVISICON, AFROBACION % PUBLICACION DE PACC

@ ‘Wolver = Actualizar y volver

1«Dar click en el botén
Actualizar y volver

¥ Equipo guardado
4 sisterna | espafol (Honduras) ¥ +504 2230 TO000 info.oncas@scgg.gob hn. Dias de semana desde las 2:000 hasts las 18:00h




CREACION DEL EQUIPO DE PACC Y SU FLUJO

HonduCompras

1 2 UTC 6 14:03:16
=~ | MDDULO DE CAPACIT...
Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

Buscar. ..

Escritoric ~+ Mand —+ Tigos de proceses gz compra — Administracion de equipos

¥ Equipo guardado

@ volver| Ultimas modificaciones  Todos  Activos  [anaaccRd
Buscar por equipo En esta pantalla se muestra el equipo guardado

(Busgueds svanzsds)

Ultimas modificacicnes

Titulo Descripcion Estado Tipo de equipo Por defecto

EQUIFD PACC-201% EQUIFD PACC-2019 Activo Institucién Mo Editar
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear equipo de la Institucién Ultimas modificaciones Herramisntas no estd adisponible.
Activar Todos

Desactivar Actives

Eliminar Inactivo

Equipe del comprador
Equipo del Proveedor

Equipo guardado
T P e 4 sisterna | espafiol (Honduras] ¥ +504 2230 7000 infooncasi@scgg.gob.hn. Dias de semana desde las 2:00h hasts las 18:00h




Biblioteca de Documento
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BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS

HonouCompras

Procesos Contratos Proveedores Opciones

Escitorio — Configuracion Institucion/Proveedor

Datos de la Institucién/Proveedor Ver Perfil

Configuracion Institucion / Proveedeor

Instituto de la Propiedad P2

Adminigtracion de usuarios ',.-.-E
?’ E: HONDURAS, Tegucigalpa D.C.
i
Perfiles de usuario > i
Departamentos er perfil
Recomendaciones
Integrantes

Biblioteca de documentos ‘

Suscripcion a notificaciones Consorcios a los qQUEP

Flujo de aprobacidn

Identificacion de |la Entidad

E DA DE0 SR

Grupos de usuarios

Nombre o Razon Social: Instituto de la Propiedad P2
Nombre comercial: Instituto de la Propiedad P2

Tipo de documento: RTN (Registro Tributario Nacional)
Niumero de documento: 1111234568

Tipo de entidad : Alcaldia

Caontactos

Pais: HONDURAS

Ubicacidn: City / State: Departamento de Francisco Morazan
Province: Tegucigalpa D.C.

Direccion legal: SCGG

Telefono de oficina: 22222242

Correo electronico para notificaciones: adermonc@yahoo.com
Link facebook:

Link linkedin:

Link youtube:

Link twitte
Celular: % 9
Mo. casa / edificio: 2

Términos y Condiciones

©VORTAL 2018 Privacy Folicy Help Validacion del sistema | espariol (Honduras] ¥

ONCAE

0 Recomendacion (es)

Nimero de
documento: 1111234563

, 1. Dar click en Biblioteca de
Documentos En esta seccién el Usuario
Administrador tendra que realizar la
carga de los documentos que utilizé

para la configuracion de la Institucion.
(ver politica seccion IV, A, numeral 1, y luego
numero 2)

UTC 616:12:34
Instituto de Is P... = s - 3 =

Otras configuraciones Editar perfil

+504 2230 7000 info.oncae@scga.gob.hn. Dias de semana desde las 9:00h hasta las 18:00h




HonduCompras

Procesos Proveedores Opciones

Escritoric — Configuracion Institucién/Proveedor

b Datos de la Institucion/Proveedor Uitimas modificaciones ~ Todos

£ Configuracion Institucion / Proveedor Buscar

BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS

UTC 6 16:15:50
Instituto de la P...

&' Administracion de usuarios

44% Perfiles de usuario

Uliimas modificaciones
n% Departamentos

Clasificacion de documento
ﬁ Recomendacicnes

‘ Biblioteca de documentos

“ Suscripcion a notificaciones

Mo se han encontrado

OPCIONES

argar documento

portar archivos (alternativo)
\minar

Degcargar decumentos

n Flujo de aprobacicn

244 Grupos de usuarios

(Blisqueds avanzads)

Descripcion del documento

VER

Ultimas modificaciones
Todos

Y

1. Enla seccion
OPCIONES dar click en
Cargar Documentos

©VORTAL 2040 Privacy Policy Help alidacion del sistema | espefiol (Honduras] ¥

ONCAE

Nombre

Cargado por

Fecha de creacién Firmas

HERRAMIENTAS

+504 2230 7000 infooncae@scgg.gob.hn. Dias de semana desde sz 8:00h hasts las 15:00h




BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS

UTC 6 16:19:37

HonduCompras e @ @ |TC SIS

Procesos Contratos Proveedores Opciones Buscar..

Eseriteric — Configuracion Institucion/Proveedor

Datos de la Institucion/Proveedor Ultimas modificaciones Todos
£ Configuracidn Institucién / Proveedor Buscar
" Administracién de usuarios . —
1 & https://h2.capacitacion.honducompras.gob.hn/HN1Marketplace/Documents/DocumentilternateUpload/Tndex?stayHere = True&tasPopupView=true&CallBac... lilﬂlg
st Perfiles de usuario - - - - ) - - - -
(Mimas mol B https://h2.capacitacion.honducompras.gob.hn/HM1Marketplace/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?stayHere=True&asPopupView... =),
diy Departamentos CARGAR DOCUMENTO
{? Recomendaciones 0 ~ . L "
No s En caso de tener problemas con el proceso de cargs, ufilice |a pagina sltemativa
‘ Biblicteca de documentos | Buscar documentos
H Susgcripcidn a notificaciones OPCIONE
Cargar d; Mo hay documentos cargados. Hags clic en Buscar documento o amrastre el documento a s wentana para cangarios.
ﬂ Flujo de aprobacidn Importar 3
Eliminar
Ji&% Grupos de usuarios Descargs Cargar Cerrar
Consulte Ia lisia de Dgos de archivos no sceptsdos en HonduZompras
Recomendaciones al Nargar un documento
= Convertir los docurhgntos a formato PODF.
=  Comprimir el tamano Wel decumeante {por efemplo .zip).
* Cargar los decumentos Xesde una ubicacidn localizada en su computader, en caso contrario 2l tiempe de carga puede ser superor al normal.
= Definir n los documenios Xl éres de imprasion.
= Proteger documnentos confideeisles asignando una contrasefia.
R .
1. Dar click en Buscar
documentos para cargar los
formularios escaneados
. . .7
conteniendo la informacion
T
gue se utilizo parala
. .7
configuracion de la
1
hasta las 1%:00h
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BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS
HonduCompras == e I

Procesos Contratos Proveedores Opciones Buscar..

Escritorio — Configuracion Institucion/Proveedor

bey  Datos de la Institucion/Proveedor Ultimas modificaciones Todos
£¥° Configuracion Institucion | Proveedor Buscar
&' Administracion de usuarios _... — — — -
¥ httpsi//h2.capacitacion.honducompras.gob.hn/HM1Markstplace/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?stayHere=True8lasPopupView=true&CallBac.. | = =l =
aaf Perfiles de usuario
Uitimas mod | & Abrir ﬁ stayHere=True8lasPopupView... Q
Departamentos .
& . @le 4 » adrodriguez » Descargas » - |&,- | | Buscar Descargas = |
ﬁ Recomendaciones
Mo se ha Organizar + Mueva carpeta = - [0 @
Biblicteca de documentos =
I Favoritos
“ Suscripcion a notificaciones OPCIONE . i . . i i L4
Cargar dol | & Descargas | @ 01/08/2019 ... 2Guia Apoyo Elaboracion, Revision, aprobacion 2day publicacian del ... -
ﬁ Flujo de aprobacion Impartar 8 Bl Escritorio @ 30/07/2019 ...  Envio delIncidentes y Consultas
sst g':;“c'g‘fgra 5l Sitios recientes [ 1) 29/07/2019 ...  PACC exportado_37_1_6f244176-f587-4e36-b0df-8242a75a2e57
Grupos de usuarios Cargar Carrar
v | 4, 29/07/2019 ... 0. Contrate-20190729T1755287-001
4| - Bibliotecas - | 4, 29/07/2019 ... 3. Adquisiciones-20190729T174839Z-001
[ @ Documentos | 4, 29/07/2019 ... 3. Adquisiciones-20190729T1740447Z-001
I = Imagenes |4y 29/07/2019 ... Integracién SLAFI-20190729T173734Z-001
[> J’? Musica |4y 29/07/2019 ... F. Capacitacién-20190729T1726497-001
i B Videos R | 4, 29/07/2019 ... 1. Modalidades-20190729T171024Z-001
| 4, 2940772019 ...  2.Proveedores-20190729T165140Z-001
%4y Grupo en el hogar | 4, 29/07/2019 ... 3. Super usuaric-20190729T1646147-001
| 4, 29/07/2019 ... 4. Admin-20190729T1642497-001 -
a M Equipo - | ] L) | r
Mombre: - [Todos los archivos v]

[ Abir | | cancelar |

,1. Seleccionar el
documento que

EVORTAL 20H8 Privacy Policy Help “Validacion del sistema | espariol (Hond, LA hasts las 18:00h

corresponde y dar

ON CAE click en Abrir




BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS
Honaou oMmpras o |UTC£163040 : 8

Procesos Proveedores Opciones

Escriteric — CoONfiguracion Institucion/Proveedor

by Datos de la Institucion/Proveedor (itimas modificaciones  Todos
£ Configuracion Institucién / Proveedor Buscar
&' Administracion de usuarios r "_.
| @ httpsy//h2capacitacion.honducompras.gob.hn/HN1Marketplace/Dacuments/DocumentAltemateUpload/Index?stayHere=True8asPopupView=truefiCallBac.. E‘E‘ﬂ
447 Perfiles de usuario - — ) )
Uimas mo @& https:;//h2.capacitacion.honducompras.gob.hn/HN1Marketplace/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?stayHere=True8asPopupView... &
fh Departamentos CARGAR DOCUMENTQ
{:? Recomendacicnes 0 ) L )
No == hall En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice |2 pagina aliemativa
‘ Biblicteca de documentos Para cargar un documento puede hacer clic en "Buscar documente™ o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
1 Buscar documento
# Suscripcion a notificaciones ORCION
) . Cargar dg Archivo Clasificacién de documento Descripeitn Progreso
n Flujo de aprobacion Importar g
Eliminar
. Envio de Incidentes y 0y . s
444 Grupos de usuarios Descarga Eaerizeprs S Envio de Incidentes y Consultss potc PENDIENTE DE ENVIAR: n
Cargar Cerrar '71. Dar Clle en Cargar y
Consulte Ia lista de tipos de archivos no aceptados en HonduCompras /
Recomendaciones al cargar un documento 1 | U egO e n Cerra r

» Convertir los documentos s formato POF.

= Comprimir el tamario del decuments {por elemplo zip).

= Cargar los documentos desde una ubicacion locslizada 2n su computader, en saso contrario 2l tiempe de cargs puede ser suparior al normal.

= Definir 2n los documeanios 2l dres de imprasidn.

= Proteger documentos confidencizles ssignando uns contrasens.

© VORTAL 2019 Privacy Folicy Help Validacion del sistema | espariol -Z-l::r‘- . Jhasta las 18:00h
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CREACION DEL EQUIPO Y SU FLUJO
HonduCompras g g | UTceten W

Institucion Dmoncads —_— e

Procesos

Eswitoric — Configuracion Institucion/Proveedor

by Datos de la Institucion/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos
£¥° Configuracion Institucidn / Proveedor Buscar
" Administracién de usuarios [(Blsqueds avanzads)

44Y Perfiles de usuario

Ultimas modificaciones
& Departamentos

Clasificacion de documento Descripcion del documento Nombre Cargado por Fecha de creacion Firmas
{:? Recomendaciones

E‘E - Envic de Incidentes y Envic de Delfina Mencada 1 Minuto de tiempe D Diescargar Editar Detalle
P sl Consultas.pptx Incidentes y transcurrido (152019
‘ e e Consultas. ppbc 45 TC-06:00) Central

America)

ﬂ Suscripcién a notificaciones
2% Fivio oe aprobacide ﬂ\ *2. Para ver los

484 Grupos e usuarios documentos
cargados dar click
en la opcidn Detalle

1. Ejemplo de Documento cargado
en la Biblioteca de documentos

er mas Cambizr & 2stio de paginacidn

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Cargar documento Ulimas modificaciones
Importar archivos (alternativo) Todes

Eliminar

Descargar documentos

& VWORTAL 2018 Privacy FPolicy Help ‘Validscion del sistema | espariol (Honduras] ¥ +5604 2230 7000 infooncas(@scgg.gob hn. Diss de semana desde |las 8:00h hasta las 18:00h
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Configuracion finalizada
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Para consultas

Soporte: soporte.honducompras.gob.hn

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

ONCAE




SOPORTE A TRAVES DEL SITIO WEB DE SOPORTE A US

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

Pasos para la creacion de un nuevo caso/ticket:

=

sl s

.

Dar clik en la parte superior de la pantalla en el menu Enviar Solicitud.

Llenar los datos del usuario del formulario de soporte para creacidon de un nuevo caso. (Los campos que
tienen * son campos obligatorios)

Escoger el Tipo de Solicitud deseado.

Escoger la opcidon desplegable su Consulta es Relacionado a la opcion de HonduCompras 2.0

En Asunto el usuario tendra que escoger una de las opciones dadas por el sistema.

A continuacion procedera a describir puntualmente su consulta o incidente.

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.

Luego de cargar el documento le damos clic en Enviar.

Finalmente recibird un correo electréonico de confirmacion, indicando el Numero de caso de su Gestion.

ONCAE o



