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Esta guía describe paso a paso las funcionalidades para configurar los equipos de las diferentes
modalidades de compra de la institución en la Plataforma Honducompras 2, la guía es la continuación de
la configuración de institución la cual el usuario administrador debe seguir para lograr la configuración
exitosa de los procesos de compra menor de la institución:
La guía presenta imágenes de pantallas, explicaciones e indicaciones a manera de tutorial que el usuario
debe seguir, para que de una forma rápida e intuitiva, pueda hacer uso de esta funcionalidad de la
plataforma.

INTRODUCCIÓN 

Para llevar a cabo la configuración deberá Utilizar los siguientes formularios:
• Creación de Gerencia Administrativa Formulario F-HC2-03
• Solicitud de acceso a la plataforma Formulario F-HC2-02

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

1

Para acceder al link de HC2, ingresar al portal 
de www.honducompras.gob.hn
en la sección de Honducompras ,elegir 
Honducompras 2.

2

ACCESO A LA PLATAFORMA 
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Ingresar   su 
usuario y 
contraseña.

Ingreso de Usuario Administrador 
Institucional 

ACCESO A LA PLATAFORMA 

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Previo a iniciar a crear los equipos y sus respectivos flujos de 
aprobación, el usuario administrador deberá agregar su usuario 
en la sección Configuración Institución / Proveedor 

1. Dar clic en el icono del usuario

1
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Dar click en Configuracion Institucion / 
Proveedor 

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Dar click en la sección Configuración 
Institución / Proveedor 
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2. Le aparece en pantalla las 
opciones para agregar 
usuarios, dar click en el 
botón Agregar usuarios

CONFIGURACIÓN DE INSTITUCIÓN 

7

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

1

1

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

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

1

Solo el Usuario Administrador será el asignado
a esta sección
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

1. Dar click en el cuadro a la izquierda del nombre para 
seleccionar a el usuarios que podrán crear equipos de 
procesos de compra de las diferente modalidades

1

2

2. Dar click en el botón 
Agregar

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

1. El nivel de permiso para la 
configuración de equipos puede 
ser:
Total, Permite al usuario crear 
equipos y/o remplazar miembros 
de equipos.

Parcial, Permite al usuario 
remplazar miembros de equipos 
de procesos creados.

El usuario administrador 
institucional debe tener nivel de 
permiso Total 

2. Dar click en el botón 
Guardar

1
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Luego de realizar la configuración de Institución / Proveedor se dará inicio a la creación de 
equipos de compras y sus flujos de aprobación respectivos  
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Dar click en 
Procesos

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Dar click en 
Tipos de procesos de compra

1

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Previo a la creación de los 
procesos de compra, se requiere 
definir el/los equipos de usuarios 
que participarán en dichos 
procesos según Gerencia y 
unidades de compra. 

Para cada una de las modalidades 
de compra se deben definir los 
equipos necesarios de forma 
individual o como corresponda a 
cada institución 

1. Dar click en Equipo del Proceso 
de acuerdo al equipo que este 
creando

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Dar click en Crear equipo de la institución

1

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Ingresar información en los 
campos Nombre de equipo y 
Descripción de equipo

1

2. Seleccionar NO en la pregunta ¿Todo el 
equipo o Usuarios tienen acceso a todas las 
funcionalidades?

2

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 
Usuario Administrador

1. Asigne el nombre del equipo bajo lo 
siguiente términos:

• Modalidad de contratación
• Iniciales de la Gerencia
• Año en el que realiza el proceso 

de compra
• Numero del proceso que esta 

realizando 
Ej. EQUIPO CM-GC-2019-001

2. Establezca NO en ¿Definir por 
defecto?
3. Establezca NO en ¿Todo el equipo o 
usuarios tienen acceso a todas las 
funcionalidades?
4. Establezca SI en ¿Todos los usuarios 
tienen la posibilidad de exportar los 
documentos de los procesos?

5. Dar click en Acceder

1

2
3

4

5
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

2. Dar click en el botón
Agregar usuario a todo

1. Todos los usuarios que 
ejecutarán alguna acción 
en la plataforma 
relacionada al proceso 
de compra, deberán ser 
incluidos en todos los 
campos que se reflejan.
Nota
Es importante incluir al 
Usuario Administrador 
en todos los equipos de 
procesos de compra que 
este creando, ya que 
este es el único usuario 
que podrá reemplazar 
los miembros de los 
equipos  

2

1

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Agregar usuarios a todo

1. Dar click en el botón Buscar

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Seleccione el cuadro que 
aparece a la izquierda del 
nombre de los usuarios. 
puede seleccionar el cuadro 
de todos los usuarios que 
agregará en el equipo de 
compras que esta creando.

1

2. Si el / los usuario(os) a 
seleccionar no se encuentra en 
la primera hoja, realizar la 
búsqueda en las siguientes

2

3. Puede realizar una 
búsqueda por nombre de 
usuario, luego dar click en el 
botón Guardar

3

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Una vez seleccionados los 
usuarios de la pestaña No. 1  dar  
click en la No. 2 para buscar los 
siguientes usuario a seleccionar 

Usuario Administrador



29/10/2019

12

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Al seleccionar todos los usuarios que 
formaran parte del equipo Dar click en el 
botón Agregar. 

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

2. Dar click en Flujo de aprobación

1. Para visualizar la asignaciones de los usuarios en todas las 
secciones, desplazar hacia abajo la barra de navegación vertical 

2

1

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Para crear un flujo, 
1. Dar click en Opciones

Flujo de aprobación para la publicación del proceso de 
compra menor

1

Usuario Administrador

Los flujos a utilizar en 
compra menor son: 
1. Aprobar publicación 

del proceso
2. Aprobar adendas
3. Apertura de Ofertas 
4. Aprobar adjudicación 

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Se debe definir un flujo de 
aprobación para aprobar la 
creación del proceso. En este 
flujo se deberá contar con una 
revisión y aprobación 

1. Dar click en Crear flujo

En cada una de las 
etapas del proceso 
de compra, se 
cuenta con la 
opción de 
establecer una 
aprobación previa.

1

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Llenar los campos vacíos, con 
la información correspondiente1

2. Las opciones 
*Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del 
flujo de aprobación y 
*Flujo de aprobación global  
NO realizar cambio, ya le aparece como deberá quedar 

3. Plantilla de flujos de aprobación 
tiene varias opciones para crear un 
flujo, puede ser: Un Aprobador, 
Secuencial con 2 tareas y Paralelo con 
2 tareas 

2

3

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Ingresar información en los 
campos Titulo y Descripción

1

2

2. Dar clic en la lista 
desplegable para elegir 
el tipo de flujo a utilizar 

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Ingrese en los  campos de Titulo 
y Descripción similar a como se 
muestra en el ejemplo, 
adaptándolo a lo que corresponda 
a su institución.  

2. En el campo
Enviar mensaje de alerta al 
usuario responsable de aprobación 
y Flujo de aprobación global 
NO cambiar 

3. En el Flujo de aprobación 
seleccionar Secuencial con tareas 

1

2

3

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el botón Editar 
Para agregar el usuario revisor

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Nombrar la tarea y Asignarla al usuario que corresponda

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. En los  campos Asunto y 
Descripción ingrese una 
descripción tomando como 
ejemplo el que se muestra en la 
imagen.  Debe tomar en cuenta 
que esta información deberá ser 
según lo correspondiente a su 
institución. 
2. Dar click en la lupa para asignar 
el usuario que realizara la tarea

1

2

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el Circulo del 
segmento
Seleccione Usuario(s)  

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Si el usuario a seleccionar no le 
aparece en la primera hoja, escriba el 
nombre del usuario, en el campo 
Nombre de usuario. 
Luego dar click en el botón Buscar 

3. Dar click en seleccionar
para definir el usuario que 
realizara la tarea 

1

2
2. Para buscar otros usuarios que no 
aparecen en la primera hoja, se 
deberá seleccionar cada una de las 
hojas enumeradas y ver en cual de 
ellas se encuentran los usuarios que 
deberá seleccionar 

3

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Los campos encerrados en 
la llave se recomienda NO
Modificar 
Nota: Estos campos 
contienen la información 
necesaria para realizar la 
tarea
Si desea establecer fechas y 
Prioridad, realizarlos como 
se le muestra. 

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea 

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Se puede definir una 
prioridad para realizar la 
tarea

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y SU FLUJO

Dar click en el botón 
Guardar 

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el botón Editar 
Para agregar el usuario aprobador

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Nombrar la tarea y Asignarla al usuario que corresponda

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1

2

1. En los  campos Asunto y 
Descripción ingrese una 
descripción tomando como 
ejemplo el que se muestra en la 
imagen.  Debe tomar en cuenta 
que esta información deberá 
ser según lo correspondiente a 
su institución. 
2. Dar click en la lupa para 
asignar el usuario que realizara 
la tarea

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1Si el usuario a seleccionar no le 
aparece en la primera hoja, escriba el 
nombre del usuario, en el campo 
Nombre de usuario. 
Luego dar click en el botón Buscar 

Dar click en seleccionar
para definir el usuario que 
realizara la tarea 

2. Para buscar otros usuarios que no 
aparecen en la primera hoja, se 
deberá seleccionar cada una de las 
hojas enumeradas y ver en cual de 
ellas se encuentran los usuarios que 
deberá seleccionar 

1

2

3

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Dar click en el botón 
Guardar 

Los campos encerrados en 
la llave se recomienda NO
Modificar 
Nota: Estos campos 
contienen la información 
necesaria para realizar la 
tarea
Si desea establecer fechas y 
Prioridad, realizarlos como 
se le muestra. 

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea 
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir una 
prioridad para realizar la 
tarea

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el botón 
Guardar 

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Una vez completado el flujo de 
aprobación dar click en el botón  
Crear

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

2. Dar click en el botón 
Opciones para continuar 
con la creación de los 
flujos de aprobación en 
la línea de Aprobar 
adendas

Nota. En esta etapa aun no se ha creado el quipo, no 
deberá olvidar   
1. Dar click en el botón Guardar para evitar que los 
flujos de aprobación creados Se pierdan en caso de 
inactividad en la plataforma

1

2

Usuario Administrador
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FLUJO DE APROBACION DE ADENDAS

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Flujo para Aprobar adendas 

1. Dar click en Crear flujo

1

Usuario Administrador



29/10/2019

26

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Agregar la 
información 
correspondiente en los 
campos 
Titulo y Descripción

2. Las opciones 
Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del 
flujo de aprobación y 
Flujo de aprobación global  
NO realizar cambio, ya le aparece como deberá quedar 

2

1

3. Dar clic en la lista 
desplegable para 
elegir el tipo de flujo a 
utilizar 

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Plantilla de flujos de aprobación 
tiene varias opciones para crear un 
flujo, puede ser: Un Aprobador, 
Secuencial con 2 tareas y Paralelo con 
2 tareas 
Deberá seleccionar Secuencial con 2 
tareas

1

2

2. Dar click en Editar

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Llenar los campos en 
blanco que corresponden 
a Asunto y Descripción

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. En los  campos Asunto y 
Descripción ingrese una 
descripción tomando como 
ejemplo el que se muestra en la 
imagen.  Debe tomar en cuenta 
que esta información es de 
acuerdo al proceso a elaborar 
en su institución. 

2. Dar click en la lupa para 
asignar el usuario que realizara 
la tarea de apertura de proceso  
en caso de tenerlo definido 
dentro de la institución, 
solamente deberá trasladarlo a 
la plataforma.

1

2

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el Circulo del 
segmento
Seleccione Usuario(s)  

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Si el usuario a seleccionar no le 
aparece en la primera hoja, escriba el 
nombre del usuario, en el campo 
Nombre de usuario. 
Luego dar click en el botón Buscar 

1

2. Para buscar otros usuarios que no 
aparecen en la primera hoja, se 
deberá seleccionar cada una de las 
hojas enumeradas y ver en cual de 
ellas se encuentran los usuarios que 
deberá seleccionar 

2 3. Dar click en seleccionar
para definir el usuario que 
realizara la tarea 

3

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1

1. Los campos encerrados 
en la llave se recomienda 
NO Modificar 
Nota: Estos campos 
contienen la información 
necesaria para realizar la 
tarea
Si desea establecer fechas y 
Prioridad, realizarlos como 
se le muestra. 

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea 
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir una 
prioridad para realizar la 
tarea

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el botón 
Guardar 

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Dar click en Editar

1

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Llenar los campos en 
blanco que corresponden 
a Asunto y Descripción

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. En los  campos Asunto y 
Descripción ingrese una 
descripción tomando como 
ejemplo el que se muestra en la 
imagen.  Debe tomar en cuenta 
que esta información es de 
acuerdo al proceso a elaborar 
en su institución. 

2. Dar click en la lupa para 
asignar el usuario que realizara 
la tarea de Aprobar adenda de 
proceso  en caso de tenerlo 
definido dentro de la 
institución, solamente deberá 
trasladarlo a la plataforma.

1
2

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el Circulo del 
segmento
Seleccione Usuario(s)  

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Si el usuario a seleccionar no le 
aparece en la primera hoja, escriba el 
nombre del usuario, en el campo 
Nombre de usuario. 
Luego dar click en el botón Buscar 

3. Dar click en seleccionar
para definir el usuario que 
realizara la tarea 

2. Para buscar otros usuarios que no 
aparecen en la primera hoja, se 
deberá seleccionar cada una de las 
hojas enumeradas y ver en cual de 
ellas se encuentran los usuarios que 
deberá seleccionar 

2

1

3

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1

Usuario Administrador

1. Los campos encerrados 
en la llave se recomienda 
NO Modificar 
Nota: Estos campos 
contienen la información 
necesaria para realizar la 
tarea
Si desea establecer fechas y 
Prioridad, realizarlos como 
se le muestra. 
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea 

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir una 
prioridad para realizar la 
tarea
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el botón 
Guardar 

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en Crear 

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el botón Guardar

Usuario Administrador

FLUJO DE APERTURA DE OFERTAS

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

1. Dar click en Crear flujo

1

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Agregar la información 
correspondiente en los 
campos 
Titulo y Descripción

Usuario Administrador



29/10/2019

38

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Ingrese en los  campos de 
Titulo y Descripción como se 
muestra en el ejemplo, 
adaptándolo a los datos 
correspondientes a su 
institución

2. En el campo
Enviar mensaje de alerta al 
usuario responsable de 
aprobación y Flujo de 
aprobación global 
NO cambiar 

3. En el Flujo de aprobación
la plataforma define un flujo 
Secuencial con 3 tareas 

1

2

3

4. Se deben eliminar 
los flujos de las tareas 
2 y 3 dando click en el 
botos Eliminar 

4

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Para compra menor se definirá el o 
los usuarios dentro de la 
plataforma quien realizara la 
apertura de las ofertas según lo 
indique la institución. 

Se recomienda que dentro de la 
plataforma se defina  un usuario 
que realizara el acto de apertura. 

1. Dar click en el botón 
Editar 

1

Usuario Administrador
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Llenar los campos en 
blanco que corresponden 
a Asunto y Descripción

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. En los  campos Asunto y 
Descripción ingrese una 
descripción tomando como 
ejemplo el que se muestra en la 
imagen.  Debe tomar en cuenta 
que esta información es de 
acuerdo al proceso a elaborar 
en su institución. 

2. Dar click en la lupa para 
asignar el usuario que realizara 
la tarea de Aprobar adenda de 
proceso  en caso de tenerlo 
definido dentro de la 
institución, solamente deberá 
trasladarlo a la plataforma.

1
2

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Si el usuario a seleccionar no le 
aparece en la primera hoja, escriba el 
nombre del usuario, en el campo 
Nombre de usuario. 
Luego dar click en el botón Buscar 

2. Para buscar otros usuarios que no 
aparecen en la primera hoja, se 
deberá seleccionar cada una de las 
hojas enumeradas y ver en cual de 
ellas se encuentran los usuarios que 
deberá seleccionar 

3. Dar click en seleccionar
para definir el usuario que 
realizara la tarea 

2

1

3

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

1. Los campos encerrados 
en la llave se recomienda 
NO Modificar 
Nota: Estos campos 
contienen la información 
necesaria para realizar la 
tarea
Si desea establecer fechas y 
Prioridad, realizarlos como 
se le muestra. 
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea 

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir una 
prioridad para realizar la 
tarea
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en el botón 
Guardar

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Dar click en 
Guardar 

1

2. Dar click en Opciones

2

Usuario Administrador
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FLUJO DE APROBAR ADJUDICACIÓN 

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Dar click en Crear flujo 

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Llenar los campos en 
blanco que corresponden 
a Asunto y Descripción

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. Ingrese en los  campos de 
Titulo y Descripción como se 
muestra en el ejemplo, 
adaptándolo a los datos 
correspondientes a su 
institución

2. En el campo
Enviar mensaje de alerta al 
usuario responsable de 
aprobación y Flujo de 
aprobación global 
NO cambiar 

3. En el Flujo de aprobación
Dejar Un Aprobador 

1

2

3

4. Dar click en Editar
4

Usuario Administrador
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Llenar los campos en 
blanco que corresponden 
a Asunto y Descripción

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

1. En los  campos Asunto y 
Descripción ingrese una 
descripción tomando como 
ejemplo el que se muestra en la 
imagen.  Debe tomar en cuenta 
que esta información es de 
acuerdo al proceso a elaborar 
en su institución. 

2. Dar click en la lupa para 
asignar el usuario que realizara 
la tarea de Aprobar 
adjudicación de proceso  en 
caso de tenerlo definido dentro 
de la institución, solamente 
deberá trasladarlo a la 
plataforma.

1

2

Usuario Administrador
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Dar click en el Circulo del 
segmento
Seleccione Usuario(s)  

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

1. Si el usuario a seleccionar no le 
aparece en la primera hoja, escriba el 
nombre del usuario, en el campo 
Nombre de usuario. 
Luego dar click en el botón Buscar 

3. Dar click en seleccionar
para definir el usuario que 
realizara la tarea 

3

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

2. Para buscar otros usuarios que no 
aparecen en la primera hoja, se 
deberá seleccionar cada una de las 
hojas enumeradas y ver en cual de 
ellas se encuentran los usuarios que 
deberá seleccionar 

1

2

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

1. Los campos encerrados 
en la llave se recomienda 
NO Modificar 
Nota: Estos campos 
contienen la información 
necesaria para realizar la 
tarea
Si desea establecer fechas y 
Prioridad, realizarlos como 
se le muestra. 

1

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea 
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Se puede definir una 
prioridad para realizar la 
tarea

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Una vez ingresada la información 
de la tarea, dar click en el botón  
Guardar

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Para guardar el flujo 
que se a creado 
Dar click en el botón 
Guardar

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Una vez creado todos los 
flujos requeridos 
Dar click en el botón Guardar 

Usuario Administrador
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Para guardar el equipo del proceso de 
compra y los respectivos flujos 
Dar click en el botón Actualizar y volver

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Una vez creado el primer equipo 
de compra podrá visualizar en esta 
sección  
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CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

MODIFICACIONES A LOS EQUIPOS Y FLUJOS DE APROBACION CREADOS.

Usuario Administrador

CREACIÓN DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Si se desea modificar el equipo en alguna de 
sus etapas, ya sea por actualizar o agregar 
usuarios al equipo o a flujos de aprobación, 
puede hacerlo dando click en Editar 
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MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

Si se requiere agregar usuario a un 
equipo dar click en Acceder 

1. Como se muestra ya existen usuarios en 
el equipo, para agregar nuevos usuarios dar 
click en Agregar usuarios a todo2. Para realizar modificación o 

Actualización a un flujo de aprobación 
dar click en Flujo de aprobación 

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador

3. Para eliminar usuario, dar 
click en el boto Eliminar

3

12
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MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Cuando ya existen flujos de aprobación el sistema da las 
opciones de:
1. Seleccionar flujo
2. Crear flujo
3. Eliminar flujo
4 Editar flujo de aprobación 
*Se recomienda utilizar las opciones de Eliminar flujo si es 
lo que desea y crear un nuevo o Editar el flujo de 
aprobacion ya existente, realizar los cambios y guardarlos 

Usuario Administrador

Al dar click en seleccionar flujo se muestra esta 
pantalla que no le permite realizar ninguna 
función. 

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador
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MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Cuando ya existen flujos de aprobación el sistema da las 
opciones de:
1. Seleccionar flujo
2. Crear flujo
3. Eliminar flujo
4 Editar flujo de aprobación 
*Se recomienda utilizar las opciones de Eliminar flujo si 
es lo que desea y crear un nuevo o Editar el flujo de 
aprobacion ya existente, realizar los cambios y guardarlos 

Usuario Administrador

Al seleccionar crear flujo, el 
sistema nos permite crear un 
flujo de aprobación 
reemplazando el existente. 

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador
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MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Cuando ya existen flujos de aprobación el sistema da las 
opciones de:
1. Seleccionar flujo
2. Crear flujo
3. Eliminar flujo
4 Editar flujo de aprobación 
*Se recomienda utilizar las opciones de Eliminar flujo si 
es lo que desea y crear un nuevo o Editar el flujo de 
aprobacion ya existente, realizar los cambios y guardarlos 

Usuario Administrador

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Al dar click en Eliminar flujo, se elimina el flujo 
que se ha seleccionado 

Usuario Administrador
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MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Pantalla donde se muestra que el flujos de Apertura de 
ofertas fue eliminado

Usuario Administrador

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION 

Cuando ya existen flujos de aprobación el sistema da las 
opciones de:
1. Seleccionar flujo
2. Crear flujo
3. Eliminar flujo
4 Editar flujo de aprobación 
*Se recomienda utilizar las opciones de Eliminar flujo si 
es lo que desea y crear un nuevo o Editar el flujo de 
aprobacion ya existente, realizar los cambios y guardarlos 

Usuario Administrador
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Al seleccionar Editar flujo de aprobación, se muestra el 
acceso al flujo creado, en el mismo puede:
1. Agregar mas usuarios al flujo si así lo requiere
2. Cambiar el usuario asignado 

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION Usuario Administrador
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SOPORTE  A TRAVES DEL SITIO WEB DE SOPORTE A USUARIOS 

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

Pasos para la creación de un nuevo caso/ticket:

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

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

un archivo adjunto  de su incidente dando clic en Documento.
8. Luego de cargar el documento le damos clic en Enviar.
9. Finalmente recibirá un correo electrónico de confirmación, indicando el Número de caso de su Gestión.
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Si en alguno de los pasos tiene un incidente, consulta o duda ingrese a la siguiente dirección: 

soporte.honducompras.gob.hn

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

SOPORTE DE USUARIO PARA HONDUCOMPRAS 2.0


