29/10/2019

INTRODUCCION

Esta guia describe paso a paso las funcionalidades para configurar los equipos de las diferentes
modalidades de compra de la institucion en la Plataforma Honducompras 2, la guia es la continuacion de
la configuracidn de institucion la cual el usuario administrador debe seguir para lograr la configuracién
exitosa de los procesos de compra menor de la institucién:

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

Para llevar a cabo la configuracion debera Utilizar los siguientes formularios:
* Creacidn 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
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

HonduConrpras

Contratos Proveedores Opciones
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pe

Ingresar su
usuario y
contrasefia.

Escritorio

2

Tareas pendientes

Calendario

Sugerencias de HonduCompras

No hay sugerencias para hoy.

Mes

14Dar clic en el icono del usuario |

Mensajes

N tiene ningin mensaje

Procesos de compra

Sin procesos

[,

en la seccion Configuracién Institucién / Proveedor

revio a iniciar a crear los equipos y sus respectivos flujos de
aprobacidn, el usuario administrador deberd agregar su usuario I

Todos >

Solo mis procesos. -

ONCAE
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION
Onl_;CanplfaS ||| Vel

Configuraciones del
usuario

Procesos Contratos Proveedores Opciones Ira

Escriterio

Gonfigurscion Institucion /

2 B Proveedor
Tareas pendientes |
Calendario Mes Mensajes

Notiene ningtn mensaje

Solo mis protesos

Procesos de compra

Més

Sugerencias de HonduCompras

LA Dar click en Configuracion Institucion /
Proveedor

ONCAE

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

T — UTC 5 15:01:04
HonduConpi ey |
Contraios Proveedores Opciones a,

~ Configuracion Institucion/Proveedor

Datos de Ia Institucion/Proveedor Ver Perfil Otras configuraciones | RECEE]

£ Configuracion Institucion / Proveedor

MODULO DE CAPACITACION 0 Recomendscion (es)

& Administracion de usuarios - Niimero de
HONDURAS, Tegutigsipa D.C. documento:08011934075624
LR 8 8 8§

d&Y Perfiles de usuario

iy Departamentos
| Dar click en la seccién Configuracién

{} Recomendaciones
Integrantes Institucién / Proveedor

B emiicteca de documentos

o suscripcién a notificaciones Consorcios a los que pertenace
n Flujo de aprobacion

244 Grupos de usuarios Informacion general

ocial: MODULO DE CAPACITACION
MODULO DE CAPACITACION

Nombre o Razé
Nombre comerci
Tipo de documento: RTN
Numero de documento: (5011984075624
Tipo de enfidad : Centralizada

Domicilio

Pais: HONDURAS
Ubicacidn: Gty / Stats: Departamento de Frantisco Morazan
Province: Tegucigaipa D

Dirsceion lega
Teléfono de oficin:

(GO GUBERNAMENTAL, BOULEVAR FUERZAS ARMADAS, CONTIGUO A CHIMINIKE

nfo. gob hn

No. casa/ edificio: 128
Teléfono: 22401470

ONCAE
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CONFIGURACION DE INSTITUCION

HOﬂdUCOVT‘DraS = E UTC-69::1336.

Institucién Martin

Contratos Proveedores Opciones

«ra — Configuracion Institucion/Proveedor

BES Datos de la Institucion/Proveedor

BF Configuracion Institucion / Proveedor Accesos por Gerencia administrativa
" Administracion de usuarios & Definir autorizacion de accesos del usuario por Gerencia administrativa? Si ® No . . .
tv1. Dar click en “Seleccionar los
48% Perfiles de usuario Personalizar el escritorio usuarios que pueden editar
P
g% Departamentos 4Los usuarios de su institucion pueden configurar su escritorio? (st np equipos
Q Recomendaciones Configuracion de equipos !k‘/
B eiioteca de documentos ¢ Definir equipos para los procesos? @ gi ) No 2. Le aparece en pantalla las
[¥] seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos opciones para agregar

9% suscripcion a noificaciones X i

usuarios, dar click en el
D& Fiuio de aprobacion e Niveldepermise | hotén Agregar usuarios

Na se han encontrado
44% Grupos de usuarios
Agregar usuarios Eliminar usuarios

¢ Definir equipos para PACC? ) Si ® Np

Representante

Definir diferentes instifuciones () g7 ® o

Opciones de exportacion

Formato de salida de la hojs de cdlculo @ ¥isx (' Formato de documento abierto

ONCAE

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

Solo el Usuario Administrador sera el asignado
a esta seccion

Buscar ususrios = sgrager

Mombre de uzuario |

Nombre de usuario

N se han encantrado

Canssiar

?./Escriba el nombre del Usuario
Administrador de la plataforma

(creado por la ONCAE) dar click
en el botén Buscar para que

aparezcan los nombres de los
usuarios registrados.
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IPOY FLUJOS DE APROBACIO e

Busoar ususrios a agregar

Nombre de usuario  kenia carolins

Nombre de usuario

HENIA CARGLINA HERRERA ELVIR

Cancelsr || Agregsr

2. Dar click en el botén
1. par clicken el cuadro a la izquierda del nombre para Agregar

seleccionar a el usuarios que podran crear equipos de
procesos de compra de las diferente modalidades

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

UtC 6152331 .

-= Configuracién Institucién/Proveedor 2. Dar click en el botén
-
B Datos de la Institucién/Proveedor Guardar 7*777
ACCe$0s por Gerencia agminisirativa
& Adwinistracion de usuarios ¢ Definir autorizacion de accesos del usuario por Garencia administratia? ® S{ 0 No
A8} Perfiles de usuario Personalizar el escritorio & El nivel de permiso para la
JL Deitieind £Los usuarios de su instituzion pusden configurar su estritonio? &7 ® No Vi configuracién de equipos puede
/

€% Recomendaciones Configuraci6n de equipos ser:

¢ Diefinic aquipos para los prozescs? @ si O Ko Total, Permite al usuario crear

‘ Bibilioteca de documeriox ¥ Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos H H
equipos y/o remplazar miembros

9% suscripcién a notificaciones

g Nivel de permisa de equipos.
n Flujo de aprobacién KENIA CAROLINA Parcial [* Total
444 Grupos de usuarios Agregar ususrios | Elminar usuarios Parcial, Permite al usuario

<+ Definir equipos para PACC? ®5i 0 No I . b d .
# Selaccionar los ususrios qus pusden ditar los equipes remplazar miembros de equipos
de procesos creados.
Titulo Nivel ge permiso
ERNESTO LOPEZ

= Parcial ' Tots! . ..
e El usuario administrador

institucional debe tener nivel de
permiso Total

KENIA CAROLINA Parcial = Total

Agregar usuarios || Elminer ususrios

Representante

Definir dilerentes instiutiones. © S ® No

Opciones de exportacion

Formato de salida de i Noja de cdlculo ® Xisx 0 Formato de documento sbisns

ONCAE

—-_




CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

HonduConpras o |, e I

MODULO OE CAPACIT.

- == Configuracion Institucion/Proveedor

© Configuracién realizada

ES Datos de la Institucién/Proveedor

£ Configuracién Institucion | Proveedor

& Administracién de usuarios

&Y Perfiles de usuario < Definir BUtonzacion de accescs del usuano por Gerencia sdministrativa? & Si U No

tih Departamentos Personalizar el escritorio

7 Recomendaciones Los usuarios de su institucion pueden configurar su escritoria?  S{ @ No
‘ Biblioteca de documentos Configuracién de equipos

Y Suscripeion a notiicaciones £Definir equipos pars 105 proesss? ® Si () o

! Seleccionar los usuarios que pueden editar fos equipos
L% Fluio de aprobacién

Tituio Nivel de permiso
KENIA CAROLINA

434 Grupos de usuarios
Parcial = Toial

Agreger usuarios || Elminer usuarios
Definir equipos para PAGG? ® 5i O No
¥ Seleccionar los usuanos que pueden editor 105 eQuipos

Titulo Nivel de permiso
ERNESTO LOPEZ # Parcial ) Total
KENIA CARCLINA Parcial ® Total

Agregar usuarios | Elminer usuarios

Representante

Definir diferentes instituciones. & 51 & No

Opciones de exportacion

Formato de salida de I8 hoja de cAlcuio = Xisx | Formato de documento sbieno
¢ Configuracion realizada

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

Luego de realizar la configuracion de Institucion / Proveedor se dara inicio a la creacion de
equipos de compras y sus flujos de aprobacidn respectivos

29/10/2019
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

uTC 6 10:10:09

HonduCompras : i T ol i

Contratos Proveedores Opciones

Escritofio

1. Dar clicken

Procesos
Calendario Mensajes Todos A
Sin eventos programados No tiene ningdn mensaje
Mas .. Mas
Sugerencias de HonduCompras Procesos de compra Solo mis procesos -
No hay sugerencias para hoy. Sin proceses. .
Més

©VORTAL 2019 Terminos de uso  Azcesoremoto  \Validacién del sistema | espafiol (Honduras] v +504 2230 7000 info.oncae@s:g2.090.in. Diss de semana desde Ias 2.00h hasta las 19:00h

ONCAE =

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACI
HonduCompras

Procesos ~ [eLIIEIRS Proveedores Opciones

UTC -6 10:17:44
MODULO DE CAPACIT.

Procesos de [a Institucion

Adjudicaciones e —
Gerencias administrativas

Tipos de procesos de compra

Plan Anual de Compras y Cehirataciones (PACC)

Calendario Mensajes Todos -
Sin eventos programados No tiene ningdn mensaje
Mas Mas
Sugerencias de HonduCompras Procesos de compra Solo mis procesos -
Ne hay sugerencias para hoy... Sin procesos ..
Mas

¥
1. Dar clicken
Tipos de procesos de compra

+604 2230 7000 nfo.oncas@ecog gob.hin. Diss de semana dssde l2 :000 hasta Ias 19:00h

—-—
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APRO
HonduConmpras

Procesos Contratos Proveedores Opciones

—_ UTC -6 0:42:45 =
MODULC DE CAPACIT.

Escritorio — Mend — TipoS de procesos de compra

@ Volver Previo a la creacién de los
procesos de compra, se requiere
definir el/los equipos de usuarios
Normativa Nacional que participaran en dichos
procesos segun Gerencia y
unidades de compra.

Licitacion Publica Equipo del proceso
Licitacién Publica

Licitacion Privada cquipo del procesc Para cada una de las modalidades
Licitacién Privada L
. i de compra se deben definir los
gﬂi:;;:g?g:g?mn'recta Eddipg detiprooeso equipos necesarios de forma
individual o como corresponda a

Compra Menor =quipo del proces cada institucién
Compra Menor
Precalificacion cquipo del process 4. Dar click en Equipo del Proceso il
Precalificacis )

il de acuerdo al equipo que este
Concurso Publico =quipo del proceso creando

Coneurso Publico

Concurso Privado Equipo del procesa

Concurso Privado

Estudio de mercado Equipo del proceso
Estudio de mercado

ONCAE =

UTC 6 11:04:37
MODULO DE CAPACIT.

Proveedores Opciones

— Meni — comprs — Administracion de equipos

@ Volver| Ultimas modificacionss  Todos  Activos [

Buscar por equipo

T
A

Titulo Descripcion Estado Tipo de equipo Por defecto
i oo R
apcioNEs ver HERRAMIENTAS
Grear equips de la Insii A| Utimas modificaciones Herramientss no st disponibie.

£y Toxes

o Atven
Fener pdtiss

Equipo sel compradar
Equipo del Provesdar

1% Dar click en Crear equipo de la institucion

©VORTAL 2018 Términos deuse  Acoesoremoto  Validecidn del sistems | espafiol (Honduras) ¥ +504 2230 7000 (770 Gros=@scaz 905 i Diss de semans desde =3 80N hasts (a5 18:00n

ONCAE =




Contratos Proveedores Opciones

- — Equipo del proceso

toria — Wen —+ Tipos de procesos da compra —+ Administracidn &

@ volver

Informacion general

Flujo de aprabacion
CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Equipo del proceso

29/10/2019

uTC -60:19:31
MODULQ DE CAPACIT...

Buscar.

Titulo Compra hener
versién 1
Tipo

® Insfitucion  Proveedor

Nombre de equipo
Descripcion de equipo
ID de Integracion

Definir por defecto? Si ® No

1. Ingresar informacion en los
campos Nombre de equipo y
Descripcion de equipo

£Todo el equipo o USUATIos tienen acceso a

todas las funcionalidades?

® 5i O No a‘
—_—

si© No

£Todos los usuarios tienen la posibilidad de

exportar los documentos de los procesos?

@ volver

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

Crear (IS

ONCAE

Procesos Coniratos Proveedores Opciones

o — Menii — Tipos de procesos de compra — Administrscién de equipos — EQUIpO del proceso

@ Volver

Informacion general

Acceder ‘

Flujo de aprobacion

ACTUALIZAR EQUIPO

Equipo del proceso

UTC -6 8:51:10
MODULO DE GAPAGIT.

Guardar || Actuaiizary volver | >

Asigne el nombre del equipo bajo lo

Titulo Comgra Menor

Versién 1

Y
‘ 5. Dar click en Acceder Tipo ' institucion  Provesdor

Nombre de equipo  EQUIPO-CM-GC-2018-001

Descripcion de equipo  EQUIPO-CM-GC-2018-001

ID de Integracién HN1.PROC_TEAM.25801

& Definir por defecto? Si ® No

£Todo el equipo o UsuArios tienen acceso a
Si ® No

todas las funcionalidades?

£ Todos los usuarios tienen la posibilidad de
® si O No

exportar los documentos de los procesos?

@ volver

ONCAE

uiente términos:

*  Modalidad de contratacién

¢ Iniciales de la Gerencia

*  Afio 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
t»defecto?

3. Establezca NO en ¢Todo el equipo o
rusuarios tienen acceso a todas las

funcionalidades?

4. Establezca Sl en ¢Todos los usuarios
r#tienen la posibilidad de exportar los

documentos de los procesos?

—-‘




CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

Contratos

rio —» Meni — Tipos de procesos de
Informacién general
Acceder

Flujo da aprobacién
e — — — —

1. Todos los usuarios que
ejecutardn alguna accion
en la plataforma
relacionada al proceso
de compra, deberan ser
incluidos en todos los
campos que se reflejan.
Nota

Es importante incluir al il
Usuario Administrador
en todos los equipos de
procesos de compra que
este creando, ya que
este es el tnico usuario
que podra reemplazar

Proveedores

E
=

HonduCompras

Opciones

@ voiver
CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Usuarios del equipo

prs —+ Administracén de =quizes — EqQUipo del proceso

. Dar click en el botén
Agregar usuario a todo

Bl crar B2

Adenda

Lista de Ofertas

Anéliss individual de oferta

Anélisis de precios de las oferias

Evaluaciones a partir de varios criterios

Carpeta de evalusciones s partir de varios criterios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregsr usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

Agregar usuarios

p——

Agregar usuarios de departamentos

Agregar usuarios de departamantos

Agregar ususrios de departamentos

‘Agregor usuarios de departamentos

Agregar usuarios de departamentos

Agregar usuarios de departamentos

Agregar ususrios de departamentos

Agregar ususrios de departamentos

Agregar usuarios de departamentos

Agregar usuarios de departamentos

Agregar usuarios de departamentos

Agregar grupes de usuarios ¥ perfiles.

Agregar grupos de usuarios y perfilss:

Agregar grupes de usuarnios ¥ perfiles.

Agregar grupes de usuarios ¥ perfiles.

/Agregar grupos de Usuanos ¥ perfiles.

Agregar grupes de usuarios y perfiles.

Agregar grupos e usuarios y perfiles:

Agregsr grupes e usuarios ¥ perfies

Agregar grupos de usuanos ¥ perfies.

Agregar grupes de usuarios y perfilss.

Agregar grupes de usuarios ¥ perfiles.

UTC 6 13:00:34 =
MODULO DE GAPAGIT.

29/10/2019

los miembros de los
equipos

ONCAE

@ Volver

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

HonduCompras

Contratos.

UTC -6 13:00:34 =
MODULO DE CAPACIT.
Proveedores Opciones

orio = leni = Tipos de procesos da compra — Administrscién desauises — EQUIpPO del proceso

Informacién general @ Volver
Acceder
CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flijo de aprobacian o s
Usuarios del equipo

irusuarios  Agregar usuarios de departamentos  Agregar grupos de usuanos y perfiles.

S s e ir usuarios  Agregar usuarios de departamentos  Agregar grupos de usuarios y perfiles.
Nm::::: [T RS Agregar usuarios a todo

[ e gRenes . Dar click en el botén Buscar

Agregar usuarios de depariamenios Agregar grupes de usuarios y perfiles

Nombre de usuario

Andlisis individual de cf
o s han encontrsto

Anélisis de precios de Agregar usuarios de departamentos  Agregar grupos de usuarios y perfiies
Cancelar || Agregar
Carpeta de evaluacion| Agregar usuarios de deparlomentos  Agregar grupos de usuarios y perflies

Evaluaciones a pariir o Agregar usuarios de deparlamenios  Agregar grupos de usuarios y perfiles

Adjudicacion Agregar usuarios de depariamentos  Agregar grupos de usuarios y perfiies

Contrato Agregar ususrios de depariamentos  Agregar grupos de usuarios y perfiles

Agregar usuarios de deparismentos  AQrEgar grupos de usuanios y perfiies

@ Volver Rl crear (S v

ONCAE

10
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APRQ

. Puede realizar una
busqueda por nombre de
usuario, luego dar click en el
botén Guardar

Buscar usuarios 2 zoregar

[
Nombre de !

usuario

Nombre de usuario
SOF1A CAROLINA ROMERO
KENIAHERRERA
ERNESTO LOPEZ

PAOLA PORZIO

KEMIA CAROLINA HERRERA ELVIR

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

Cancelar

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

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE AP

Euscar usuanos a agregar

Nombre de

usuario

Nombre de usuaria
SOFIA CAROLINA ROMERO
KENIA HERRERA
ERNESTO LOPEZ

PAOLA PORZIO

KENIA CAROLINA HERRERA ELVIR

Gancelar || Agregar

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

11



Buscar usuanios 2 agregar

Nombre de

usuario

Nombre de usuario
MARTIN GUSTAYO URBINA
AMA RODRIGUEZ

2

Cancelar | gregar

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

NOre

Praveedores Opciones

i

@ vohver

#es — EqQuipo del proceso

Informacién general

fiooslar CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Fluio ds aprobacisn Usuarios del equipo

5 uTC«Sw-uzw?-
=]
MODBULO DE CAPACIT.
Q

S - B

2. Dar click en Flujo de aprobacién

ERNESTO LOFEZ . -
PAOLA PORZIC - -
KENIA HERRERA v -
paRTIN GUSTAVD - &
ANA RODRIGUEZ v -
Frocesa
Titulo Acoeder Leer
ERNESTO LOFEZ v -
PAOLA PORZIC - -
KENIA HERRERA - -
MARTIN GUSTAVD - <
ANA RODRIGUEZ - @
Adends
Titule Acoeder Lear

Agrepsrususrios  Agregar Usuarios de departsmenios.  AQTegar grupas de Ususnios y perfiles

Agreger usuarios  Agregar usuarios de deparimentos.  Agregar grupos de usuarios y perfiles
— == p—
Agregar usuarios. ususrios de departamentos  -Agregargnupos de ususrios y perfiles
Editar Crear Controlar 1

45 . . . .
1. Para visualizar la asignaciones de los usuarios en todas las
secciones, desplazar hacia abajo la barra de navegacion vertical

29/10/2019
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION
HonduConrpras

Procesos Contratos Proveedores Opciones

n de =cuipes — EquUipo del proceso

pra — Agminist

Infermacion general @ Voliver

Acceder
CREAR EQUIPO DEL PROCE SO

Flujo de aprobacion 2
Flujos de aprobacion del proceso

29/10/2019

=R UTC -6 13:27:37
= | moouLa pE camser

Flujo de aprobacidn para la publicacion del proceso de
compra menor

Aprobar creaci6n del proceso

Los flujos a utilizar en

compra menor son:

1. Aprobar publicacién
del proceso

2. Aprobar adendas

3. Apertura de Ofertas

4. Aprobar adjudicacion

Aprobar publicacion del proceso

Aprobar adendss

Aprobar svaluacion de ofertas
Aprobar adjudicacion

-
|
I
. Apertura e ofertas
I
|
| Aprobar envio det contrato

Aprobar contrato

Aprobar garantia

@ voiver

©VORTAL 2018 Términos de uso Actesoremolo  Validacion del sistems | espafiol (Honduras) ¥

ONCAE

Nombre flujo

Para crear un flujo,
1. Dar click en Opciones

Elll Crear

+504 2230 7000 info.onca=(@scog 0oo hn Diss de semana desde las 9:00h hasta las 18:00n

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

HonduCompras

Contratos Proveedores Opciones

o — Meni — Tipos de procesos de compra — Administracidn de esuises — EQUipo del proceso
Informacion general @ Volver
Acceder

ACTUALIZAR EQUIPO

Flujo de aprobacion . i
Flujos de aprobacién del proceso

UTC -6 9:53:57
MODULQ DE CAPACIT...

< | Guardar | Actualizary volver

= Tipo de fujo

— ;

Aprober creacién del process
En cada una de las Aprobar publicaeién dal proceso
etapas del proceso Ao e
de compra, se

Aperiura de ofertas
cuenta conla
opcién de | Aprobar evaluacién de ofsrtas
establecer una Aprobar squaicacién
aprobauon previa. Aprobar envio del contraio

Aprobar contrate

Aprobar garantia

_
@ volver

©VORTAL 2019 Términos deuso  Accesoremoto  Validacibn del sistema | espafiol (Honduras) v

ONCAE

Nombre flujo Descripcion

Se debe definir un flujo de
aprobacioén para aprobar la
creacion del proceso. En este

flujo se deberd contar con una
revision y aprobacion

1. Dar click en Crear flujo

< | Guardar | Actualizary volver

+504 2230 7000 info.oncas@scog gob hn. Dias de semana desde las 3:00h hasta las 15:00h

—-‘

13



29/10/2019

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO d

e [

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacién

1. Llenar los campos vacios, con
la informacidn correspondiente

Titulo

Descripcién

¥ Enviar mensaije e alerta 5l usuaria responsable o cl
aprobacion
— ;
Flujo de aprobacién global S ® no >—€<* 2. Las opciones
*

Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del
flujo de aprobacién y
Flujo de aprobacion *Flujo de aprobacién global
NO realizar cambio, ya le aparece como debera quedar

Plantillas de flujos de aprobacién | Un Aprabador

3. Plantilla de flujos de aprobacion [Peraleio con 2 tareas

tiene varias opciones para crear un

flujo, puede ser: Un Aprobador, aprobacion(es) requeridals)

Secuencial con 2 tareas y Paralelo con -

2 tareas Fecha de fin Suficients para aprabar

limitado No Editsr  Elminar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE AP

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacidn

Tituio [
Descripeion

- e e ot o g 1. Ingresar informacion en los
5 . o
S campos Titulo y Descripcién

Flujo de aprobacién

Plantillas de flujos de aprobacién | Un Aprcbade

12, Dar clic en la lista
desplegable para elegir
el tipo de flujo a utilizar

‘aprobaciin(es) requanda(s) Editar  ESminar

Facha de fin Suficients para aprobar Agregar nueva tarea

imitsdo N Editsr  Esminar

14



29/10/2019

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION e GG

1. Ingrese en los campos de Titulo
[ oo [ y Descripcién similar a como se
muestra en el ejemplo,
adaptandolo a lo que corresponda
a su institucion.

CREAR FLUJO DE APROBACION

Flujo de aprobacién ~

Titulo GC-DGP-CM APROSAR PUBLICACION DEL PROC! - L ‘]‘/

*| Envisr mensaje de slerta sl usuaric responsatia del flujo de)
sprobacién 2. En el campo
Flujo de aprobacion global () 5{ @ no —

Enviar mensaje de alerta al
usuario responsable de aprobacién
y Flujo de aprobacién global

NO cambiar

Flujo de aprobacién

Plantillas de fujos de aprobacién

3. En el Flujo de aprobacién
seleccionar Secuencial con tareas

(e5) requerida(s) Editar | Esminar

Asiris Fecha s fin e S e e

1 timitade e Editer  Esminer

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION e

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacién

Titulo 3C-DGP-CM APROBAR PUBLICACION DEL PROTESD
Descripcion APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO MENOR

@ Envier menssje de sierts sl ususrio responssble del fujo de
sprobacién

Flujo de aprobasién global S Ne

Flujo de aprobacién

Plantillas de flujos de aprobacién | Secusrcis con 2 tsress

EINivel 1 - Gon onden Editsr  ESminar

Fecha de in S S

mitsea CN
Smitado Edter  Eiminar Dar click en el botén Editar
Para agregar el usuario revisor

15
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE wﬂA_

Editar tarea

Asunto
Descripcién

Asignado a

Diasiharas hasta la fecha
firite:

Frioridad

Enviar nofificacién per
correo electrénice?

¢Esta tarea es suficiente para

1a aprobacién de nivel?

Guardar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO NG R

Editar tarea

Asunto B

Dezeripsion
Asignado a

Diasihoras hasta Iz fecha
liemite

Frioridad

4Enviar nofificacién por
correa slecironizo?

Esta tarea es suficiente para

la aprobacion de nivel?

Guardsr

»1. En los campos Asunto y
Descripcidn ingrese una
descripciéon tomando como
ejemplo el que se muestra en la
imagen. Debe tomar en cuenta
que esta informacion debera ser
segun lo correspondiente a su
institucion.

*2. Dar click en la lupa para asignar
el usuario que realizara la tarea

16
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Usuario Administrad

ECCION DE DESTINATARIO(S)

jone ususrio

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

Usuario Administrad

__{v1. Siel usuario a seleccionar no le
it erdiid aparece en la primera hoja, escriba el
nombre del usuario, en el campo
Nombre de usuario.

Luego dar click en el botén Buscar

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

cione el usuario al au

Nombre de usuario |

Titulo

ERNESTO LOPEZ

KEMA

OLINA HERRERA

KER

AHERRERA
Wtartin Gustavo Urbina

PAOLA PORZIO

'
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
deberd seleccionar cada una de las
hojas enumeradas y ver en cual de
ellas se encuentran los usuarios que
deberd seleccionar

17
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION e d SR

Editar tarea

Asunto

Descripsién R

Asignadea

Diasfhoras hasta la fecha

limite

SEVISAR EL FROCESO DE CM CREADO

A LA PUBLICACION PROC

RERA

Prioridad |1

4Enviar notificacién por
correo eleatronico?
Esta tarea es suficiente para

la aprobacion de nivel?

Los campos encerrados en
_vla llave se recomienda NO

"| Modificar

Nota: Estos campos
contienen la informacién
necesaria para realizar la
tarea

Si desea establecer fechas y
Prioridad, realizarlos como
se le muestra.

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE AP A

Editar tarea

Asunto

Descripsion 2

Asignade a
Diasihoras hasta la facha
limite

Prioricad

&Enviar nofificacién por
correo elsctrénico?

ZEsta tarea es suficiente para

Ia aprobacién de nivel?

Narma|

CES

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea

Cancetar || Guardar

18
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE AP i

Editar tarea

Asunte
Descripcién

Asignado 3

Diasfhoras hasta la fecha
liesite

Prioricag

£Enviar nofificacién par
correo electrénico?

£Esta tarea es suficiente para

Ia aprobacion de nivel?

Se puede definir una
prioridad para realizar la
tarea

Cancetar || Gusrdsr

Editar tarea

Asunto
Deseripsion
Asignado a
Diasihoras hasta la fecha

SEVISAR 5L PROCESO DE GM CREADO
RE PARA LA PUBLICACION PROGESD Ch

HENIA HERRERA S

Prioridad | Al

£Enviar notificacién por
corren slectrénico?
Esta tarea es sufisients para

Ia aprobacion de nivel?

Cancetar || Guardar

Dar click en el botén
Guardar

19
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION bbb S

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion

Titulo BC-OGP-GU APROSAR PUBLICACION DEL PRO
Descripién APROBAR PUBLIGACION DEL PROCESS MENGR
¥ Envier menssie de alerts sl usuario responsabie del iy de
sprobacién

Flujo de aprabacién global S @ Ne

Flujo de aprobacién

Piantillas de flujos de aprobacién

Agregar nivel

E— [
P Fecho de i narguanon B e
mevises s Frocssoos e

. EEmss PEVAEEN

2 horss desde el inco Editar  Esminar

2 limitade Editar

Dar click en el botén Editar
Para agregar el usuario aprobador

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS QE APROB

Editar tarea

Asunto
Descripcion

Asignado a

Diasforas hasta Ia fecha
limite

Prioridad

<Enviar nofificacién por

cames electrénico?

Esta tarea es suficients para

la aprobacién de nivel?

Cancelar || Guardar

20
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

v1. En los campos Asunto y
Descripcidn ingrese una
descripciéon tomando como
ejemplo el que se muestra en la

Tt ¥ v imagen. Debe tomar en cuenta

imite . que esta informacion debera
Prioridad | Norml ser segun lo correspondiente a
sEnviar nofcaciénpor su institucion.
comeo electrimca? 2. Dar click en la lupa para

Seintmary s pee asignar el usuario que realizara
la aprobacién de nivel?
la tarea

Editar tarea

Asunto  APROBAR PUBLIGAGION PROCESO DE Chl
Descripcion  [EL CION DE PROCESO DE COMPRA

Asignado a

Cancelar | Guargar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APR

SELECCION DE DESTINATARIO(S) ___m1Siel usuario a seleccionar no le
) i aparece en la primera hoja, escriba el
Selscriona deparamento(E) ‘B' - nombre del usuario, en el campo
Btk | Nombre de usuario.
Selecci nsfmsmma\qued‘ém asignar la tarea \ Luego dar click en el botén Buscar

Nombre de usuario

Titulo

ERNESTO LOPEZ

KENIA CAROLINA HERRERA ELVIR

RRERA
Martin Gustavo Urbins

PAOLAPORZIO Seleccionar

/
7

» Cancelar
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
deberd seleccionar cada una de las
hojas enumeradas y ver en cual de
ellas se encuentran los usuarios que
deberd seleccionar

o NCA
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

Editar tarea

Los campos encerrados en

Asunto
Descripcién

Asignado a

Dias/noras hasta la fecha
Timite

Prioridad

<Enviar nofificacion por
comea electronica?

Esta tarea es suficiente para

la aprobacién de nivel?

APROBAR PUBLICACION PROCESO DE CM
PUBLICACION DE PROCESO DE COMPRA

PAOLA PORZIO

Nermal

® 5 O Mo

si ® Mo

la llave se recomienda NO
Modificar

Nota: Estos campos
contienen la informacién
necesaria para realizar la
tarea

Si desea establecer fechas y
Prioridad, realizarlos como
se le muestra.

Cancelar | Guardsr

Dar click en el botén
“Guardar

Dias'horas hasta la fecha

limite

Seleccione.
Heras
Prioridad | Wormal Dies

;Enviar notificacién por
correo electronico?
;Esta tarea es suficiente para

Ia aprobacion de nivel?

| Se puede definir un tiempo

para realizar la tarea

Cancelar | Guardar

29/10/2019
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

Diasihoras hasta la fecha

Seleccions. ¥

limite

Prioridad

Se puede definir una
prioridad para realizar la
tarea

<Enviar notificacién por

comeo electrénico?

¢ Esta tarea es suficiente para

a aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar

ONCAE

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION i b Fa S LS

Editar tarea

Asunts  APROBAR PUSL
Descripsién  PUBLICACION P
Asignadoa PAOLAPORZIO
Diashoras hasta la fecha
timita
Prioridad [k
£Enviar nofificacién por
corres slectrénico?
4Esta tarea es suficiente para

Ia aprobacion de nivel?

Dar click en el botén
Guardar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION b

CREAR FLUJO DE APROBACION

Flujo de aprobacién

Titulo

Descripién

Flujo de aprobacin global

Fluje de aprobacién

(30-0GP-CM APROBAR PUBLICACION DEL PROCESD |~

APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO MENOR &

Crear

@ Envier mensaje de slents sl ususnic responsatie del fuio de
sprapacidn

s @ e

Plantillas de flujos de aprobacion

REVISAR EL PROCESO DE 5 horas desde ef inicia

CM CREADO

APROBAR PUBLICACION
PROGESC DE oM

Fecha de fin Asignada a Suficiente para aprobar

HENIA HERRERA Ho Editar  Esminar

2 hores desde ol iniia FACLA PORZIO Mo Editar  E&minar

HonduConrpras
|

Proveedores Opiones

quipes — Equipo del proceso

Informacién gensral

@ volver

it ACTUALIZAR EQUIPO

Histo de aprobdcion Flujos de aprobacién del proceso

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

Nota. En esta etapa aun no se ha creado el quipo, no
deberd olvidar

1. Dar click en el boton Guardar para evitar que los
flujos de aprobacidn creados Se pierdan en caso de

&

Una vez completado el flujo de
aprobacidn dar click en el botén

UTC -6 9:03:00
MODULD DE CAP

aQ

< || Guardar | Actuatizary voiver

o
B Tipo deflujo

Aprabsr crescién del proveso

Apraser publicasién del proceso
Apraper asendas

Aperiura de ofertes

Apeabar evaluacion de oferiss
Aprapsr aguaisacin

Apraser anvi det conirsto
Apecsr coniraa

Apeansr gassntis

@ Volver

©VORTAL 2018 Términos de uso

ONCAE

Validscon del sisiema | espariol (Honduras) ¥

inactividad en la plataforma

Descripeidn

GC-DGP-CM APROBAR PUBLICACION DEL PROCESQ APROBAR PUBLICACION DEL PROCESC MENOR

2. Dar click en el botén
Opciones para continuar
con la creacion de los
flujos de aprobacion en
la linea de Aprobar
adendas

504 2230 7000 irfo onos=@scos gob in Diss de semana desde las 8.00h hasts lss 16000

< || Guardar

Actualizar y volver

29/10/2019

—-_
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION ___

FLUJO DE APROBACION DE ADENDAS

ONCAE

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION __
HonduConmpras

Procesos Contra Proveedores Opgiones

oes0s é= comprs — Adminisission s squipes — EQUipe del proceso

g |

| @ vower |

ACTUALIZAR EQUIPG Flujo para Aprobar adendas

Flujos de aprobacién del proceso

| UTC 630411
7| opuio o= camac.

< | cuarder || Actuaiizar y voiver |

29/10/2019

Aprobar crescién dal procaso

Aproar publicacién del proceso GC-DGP-CM APROBAR PUBLICACION DEL PROCESD
Aprober adendss

Aperturs de cfenss

Aprobar evsiuacién de ofertas

Aprasar sdudicacién

Aprobar envio de! contrat

Apropsr contrsto

Aprobar garantia

@ volver

ONCAE

APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO MENDR

1. Dar click en Crear flujo

r || Actusizar y volver
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO

oo

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacicn

1. Agregar la
informacion

Titulo

Descripeion J

! Envisr menssie de sients sf ususrio responssbie el fljo o
sprabacién

Fluio de aprobacién global si @ No

Flujo de aprobacicn

}@‘\‘2. Las opciones

correspondiente en los
campos
Titulo y Descripcién

Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del
flujo de aprobacioén y

Plantillas de flujos de aprobacién | Un Agoasdor

Suficients para aprobar

fimitado Mo

Flujo de aprobacion global
NO realizar cambio, ya le aparece como debera quedar

Editar  Eliminar

Editsr  Eliminar

3. Darclicen la lista
desplegable para
elegir el tipo de flujo a
utilizar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION o b A

m e

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacién

Titulo (G0-DEP-CM APROBAR ADENDA DEL PROCESO
Descripeién APROSAR ADENDA DEL PROCESO DE COMPRA

# Envier menssje de sleds 2l
sorabasién

ric responsabie del fujo de

Flujo de aprobacién giobal ' 5/ ® no.

Flujo de aprobacién

55—

Plansilas de flujos de aprabacién-
ik
-

Fecha de fin Asignadoa

1. Plantilla de flujos de aprobacién fimi=ce
tiene varias opciones para crear un
flujo, puede ser: Un Aprobador,
Secuencial con 2 tareas y Paralelo con
2 tareas

Debera seleccionar Secuencial con 2
tareas

limitado

ONCAE

Suficiente para aprobar

Editsr  Eliminar

2. Dar click en Editar

29/10/2019
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION___—N o

Editar tarea

Asunto
Deseripeion

Asignads 2

Dias/horas hasta la fecha
limite

Prioridad

&Enviar notificacién pr
correo elestronico?

¢Esta tarea es suficiente para

12 aprobacién de nivel?

Cancalar

Guardar

Llenar los campos en
blanco que corresponden
a Asunto y Descripcion

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIOﬂﬂ 2

Editar tarea

Asunto
Descripcion

Asignado s

Diasihorss hasta la facha
limite

Prioridad

4Enviar notificacion por
cormeo electranico?

¢ Esta tarea es suficiente para

I aprabasién de nivel?

Cancelsr

Guardar

»1. En los campos Asunto y
Descripcidn ingrese una
descripciéon tomando como
ejemplo el que se muestra en la
imagen. Debe tomar en cuenta
que esta informacion es de
acuerdo al proceso a elaborar
en su institucién.

*. 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 institucién,
solamente debera trasladarlo a
la plataforma.
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION i sl L S TET LT

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

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

CREACION DEL EQUIPO Y FL

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

EECKINTIE DESTINATARIONS) Luego dar click en el botén Buscar

ntidad

2 ol usuario | que deses ssignarla terzs
[

Nombre de usuario

-
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
deberd seleccionar cada una de las
hojas enumeradas y ver en cual de
ellas se encuentran los usuarios que
deberd seleccionar

28



29/10/2019

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO i

Editar tarea

Asunto

Descripeién

ADENDA GM

ENDA PROCESD CM

Asignadoa HENIA HERRERA

Diasfhoras hasta Iz fecha
limite

Prioricad

£Enviar notificacién per
correc electrénica?

£Esta tarea es suficiente para

2 aprobacién de nival?

Guardar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

Dias'horas hasta la fecha

Ia aprobacion de nivel?

limite
Prioridad  Normal
;Enviar notificacién por
ioe ® 5
correo electronico?
;Esta tarea es suficiente para
5 @

1. Los campos encerrados
en la llave se recomienda
NO Modificar

Nota: Estos campos
contienen la informacién
necesaria para realizar la
tarea

Si desea establecer fechas y
Prioridad, realizarlos como
se le muestra.

~a|

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea

Cancelar

Guardar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

Diasihoras hasta la fecha

Seleccions. ¥

limite

Prioridad

Se puede definir una
prioridad para realizar la
tarea

<Enviar notificacién por

comeo electrénico?

¢ Esta tarea es suficiente para

a aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar

ONCAE

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIM_N g

Editar tarea

Asunto REV
Deseripeion
Asignado 2
Diasihoras hasta la facha
limite
Prioridac
£Enviar nofificacion por
correo electronica?
¢Esta tarea es suficiente para

1a aprohacién de nivel?

Canoslar || Guardsr

Dar click en el botén
Guardar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO ﬂ

Canceiar

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacién

Titulo (GC-DGP-GM APROBAR ADENDA DEL PROCESD
Descripeién  APROBAR ADENDA DEL PROCESC DE COMPRA.
¥ Envisr menssie de sierts sl Ususrio rasponsable del flsjo ds
aprobacién.
Flujo de aprobacién global

Flujo de aprobacidn

Plantillas de flujos de aprobacién

Agregar nivel

Ehve 1 Con oden s
e Feata e e e e ———

A REVISION DE ADENDA CM 2 diss desde ol inicio KENIA HERRERA

3 fimitsdo

1. Dar click en Editar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION b U C UL

Editar tarea

Asunto
Desorpein Llenar los campos en
Asignade 2 blanco que corresponden
Diasihoras hasta la fecha e a Asunto y Descripcion

limits
Prioridad

&Enviar notificacién per
correo elestronico?

¢Esta tarea es suficiente para

2 aprobacién de nivel?

Guardar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBAC@L——N

Editar tarea

Asunto

Descripcion

Asignado 2

Dias/horas hasta la fecha
limite

Prioridad

&Enviar notificacion por
correo elestrinico?

¢Esta tarea es suficiente para

Ia sprobacién de nivel?

Cancalar

Guardsr

1. En los campos Asunto y
Descripcidn ingrese una
descripciéon tomando como
ejemplo el que se muestra en la
imagen. Debe tomar en cuenta
que esta informacion es de
acuerdo al proceso a elaborar
en su institucion.

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
institucion, solamente debera
trasladarlo a la plataforma.

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION. bbb A G CC

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

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

29/10/2019
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO

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

ECCION DE DESTINATARIO(S) Luego dar click en el botén Buscar

Mi entidsd

|
Nombre de usuario

Titulo

OSIAIS CALDERDN
PAOLA PORZIO

SCFIA GAROLINA ROMERG

L

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

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

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO suario Administ

Editar tarea

Asunto
Deseripeién 7 aoer v1. Los campos encerrados
Asignada s PAOLA PORZI "B en la llave se recomienda
Dias/horas hasta la fecha -~ NO Modificar
= Nota: Estos campos
contienen la informacién
necesaria para realizar la

Prioridad
Enviar notificacién por
cormeo electrénico?
Esta tarea es suficiente para tarea
la aprobasién de mivelz o Si desea establecer fechas y
Prioridad, realizarlos como
se le muestra.

Cancelar || Guardar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

Dias'horas hasta la fecha

limite

Prioridad | Wormal

;Enviar notificacién por

e ® 5 O o
correo electrnico?

;Esta tarea es suficiente para
) : S7® o
|a aprabacion de nivel?

ONCAE

29/10/2019

Se puede definir un tiempo
para realizar la tarea

Cancelar | Guardar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

Diasihoras hasta la fecha
Selectione. ¥

limite
Prioridad | Hormal ]
Seleccione..
<Enviar notificacion por | ajta

B _
Baia

¢ Esta tarea es suficiente para

2 si® No
la aprobacion de nivel?

T

Se puede definir una
prioridad para realizar
tarea

a

Cancelar Guardar

ONCAE
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION o O SVETTWLC T

Editar tarea

Asunto
Descripeion  APROBAR ADENDA DE PROC
Asignado 3 FACSLA FORZIO
Diasthorss hasta la fecha
limite
Prioridad
Enviar notificacién por
carreo electronice?
4Esta tares es suficiente para

Ia aprobacién de nivel?

Guardar

_Dar click en el botén
Guardar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO

Cnosiar || Carrar
CREAR FLUJO DE APROBACION
Fluje de aprobacién

Titule  GC-DEP-CM APROBAR ADENDA DEL PROCESC

Descripeion APROSAR ADENDA DEL PROCESD D= CowPRA - Dar click en Crear
¥ Envisr menssje de alerta sl usuaric responssble del fiujo de
eprobacién.

Flujo de aprobagién global st

Flujo de aprobacién

Plantiilas de flujos de aprobacian

Asunto Fecha de fin Asignado a

4 REVISION DE ADENDA CM 2 diss desde el inicia KENiA HERRERA Ne Editsr  Eliminar
APROBAR ADENDADE == - e
e 2 horss desde =l insie FAOLA FORZIO Ne Elirina;
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o i UTC 6 16:24:40
| MODULG DE CARACIT..

Procesos Contratos Proveedores Opciones

Eseritoric ~ Mend — T, = procssos é2 compra — Adminisradién 42 equipes — EQuipo del proceso
Informacién general ‘@WWEG [ ‘: | cuarder | :Ar:mailza{ywwer |
Acceder

ACTUALIZAR EQUIPO . L, /
Dar click en el botén Guardar

Flujo de aprobacion

Flujos de aprobacion del proceso

ipo de

Aprober crescitn del procese

Aprober publicesiin del proceso GC-DGP-CM APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO AFROBAR FUBLICACION DEL PROCESO MENCR

Aprober sdendss GG-DGP-CM APROBAR ADENDA DEL PROCESO APROBAR ADENDA DEL PROCESQ DE COMPRA

Apsriura de olertas

Aproar evaluacin da oeriss

Aproer sgudisacitn

Aproar envic el conirat

Aprober contrato

Aprober garantis

| = || Guardsr | Actualizaryvalver |

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION _

FLUJO DE APERTURA DE OFERTAS

ONCAE
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

HonduComprz - i |

Procesos Contratas Proveedores Opciones

— Meni ~ Ti compra ~ Admi oz — Equipo del proceso

Informacion oeneral % Equipo guardado

Acceder
@ Volver < || Guardar | Actualizar y volver

Flujo de aprobacién
ACTUALIZAR EQUIFO

Flujos de aprobacién del proceso

B Tipo de fivjo Nombre flujo Dascripeion
Aprober creacién del proceso Opcionesw
Aprabar publicasidn del procesa BC-DGPCM APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO MENOR Opsionesw
Aprobar sdendas GC-DGP-CM APROBAR ADENDA DEL PROCESO APROBAR ADENDA DEL PROCESO DE COMPRA Opcionesw

Apertura de cfertas.
Apronsr sysluasidn de oferias
Aprobar sdudicacién /"
Aprobar envio del conirsto /

14Dar click en Crear flujo

Apraber conirats Opsionesw
Aprober garantiz. ‘Opcionesty
@ Volver < || Guardar | Actualizar y volver

ONCAE =

(| Concelar | Carvar

CREAR FLUJO DE APROBACION

Flujo de aprobacisn lwAgregar la informacién

correspondiente en los
campos
¥ Enviar mansaje ce sisna al ususrio responsabie sel fujs de Titulo y Descripcion

sprobacién

Titulo

Descripoion

Flujo de aprobacion global S ® Ne

Flujo de aprobacién

Plantillss d flujos de aprobacién | Secuencis con 2 tsress

Fecha de fin Asignado 2 Suficiente para aprobar

fimitado Editer  Eliminsr

limitsdo Eoiter  Eliminsr

limitado Eoiter  Eliminar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION. e S LY

|

EDITAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacién

Titulo GG-OGP-CM APROBAR APERTURA DE LA GFERTA

—
1‘+HgFese eﬁhs—mdé 7Dzsclipmén APERTURA DE LA OFERTA DE COMPRA MENOR
Titulo y Descripcion como se ) Ervisr manssje de slerts sl ususric responssbie del A e
‘aprobacicn.
muestra en el ejemplo, — flujo dn aprobacin global | © 57 © No
adaptandolo a los datos 1

correspondientes a s
. N .. Flujo de aprobacidn
institucion

Plantillas dz flujos de aprobasisn

E ]
24En el campo

Enviar mensaje de alerta al
usuario responsable de P
aprobacién y Flujo de ///
aprobacién global —

NO cambiar—
ok
_

Asunte Fecha de fin Asignado a Suficiente para aprobar

o limitade No Editsr  Eliminar

v4. Se deben eliminar

los flujos de las tareas
2y 3 dando click en el
botos Eliminar

2 nimitade No Editer  Eliminar

-
3*En el Flujo de aprobacién
la plataforma define un flujo
Secuencial con 3 tareas

3 limitade Ne Editer  Eliminar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO

EDITAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion

Titulo | APROBAR APERTURA DE LA OFERTA
Deseripeidn 4 DE L OFERTA D R4 VENCR - Para compra menor se definira el o
bt e s los usuarios dentro de la
Fluio de aprobacién global () 57 ® o plataforma quien realizara la
apertura de las ofertas segun lo

Flujo de aprobacién indique la institucion.

Planites de fivios de aprobacin
Se recomienda que dentro de la

plataforma se defina un usuario
que realizara el acto de apertura.

1. Dar click en el botdn
Editar

ONCAE
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO suario Adm

Editar tarea

Asunto
Descripcién

Asignado a

Dias/horas hasta la fecha
Timite

Prioridad

4Enviar notificacién por
comeo electronica?

:Esta tarea es suficiente para

la aprobacidn de nivel?

Csneelar || Guargar

Llenar los campos en
\blanco que corresponden
a Asunto y Descripcion

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO 4&!3!‘ o Adm

Editar tarea

Asunto
Descripeion

Asignade =

Diasioras hasta la fecha
limite

Prioridad

4Enviar notificacién por
corres electrénica?

4Esta tarea es suficiente para

12 aprobacién de nivel?

APERTURA DE GFERTAS COMPRA MENOR

APERTURA DE GFERTAS COMPRA MENOR

Cancalar

Guardsr

1. En los campos Asunto y
Descripcidn ingrese una
descripciéon tomando como
ejemplo el que se muestra en la
imagen. Debe tomar en cuenta
que esta informacion es de
acuerdo al proceso a elaborar
en su institucién.

*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
institucion, solamente debera
trasladarlo a la plataforma.
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO suario Administ

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 botén Buscar

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

Selectione ol ususrio sl que deses sfignarlateres |
f |

Wombre deusuaro

Titulo

HEN

RERA
Mariin Gustave Urtina
|x]=

-

Cancelsr

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
deberd seleccionar cada una de las
hojas enumeradas y ver en cual de
ellas se encuentran los usuarios que
deberd seleccionar

ONCAE

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO suario Administ

Editar tarea

Asunto APERTURA DE OFERTAS COMPRA MENOR - 1. Los campos encerrados
Descripcion APERTURA DE OFERTAS COMPRA MENCR en |a ”ave se reCOmIenda
Asignado a  ANA RODRIGUEZ NO M0d|flcar

Dias/h hasta Ia fech: —

s Nota: Estos campos

contienen la informacién

necesaria para realizar la

limite

Prioridad

Enviar nofificacian por

correc electranica? tarea
4Esta tarea es suficients para Si desea establecer fechas y
1a aprobacin de nivel? Prioridad, realizarlos como
se le muestra.

Cancelar || Guardar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

Dias'horas hasta la fecha

limite

Prioridad | Normal Se puede definir un tiempo

Enviar notificacién por para realizar la tarea
® i O No

correo electronico?

;Esta tarea es suficiente para
) : S7® o
|a aprabacion de nivel?

Cancelar | Guardar

ONCAE

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

Diasihoras hasta la fecha
Selectione. ¥
limite

Prioridad | Normal v

Seleccione.. ..
<Enviar notificacion por |A\m “\ Se puede definir una
oo Eﬁ'ﬁ— lprioridad para realizar
sja

¢ Esta tarea es suficiente para tarea

a

2 si® No
la aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar

ONCAE
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO

Cancelar || Cermer

EDITAR FLUJO DE APROBACION

Flujc de 6n

Dar click en el botén

Titulo GC-OGP-CM APROSAR APERTURA DE LA OFERTA 3
Descripcian APERTURA DE LA OFERTA DE COMPRA MENOR R

! Envisr menssie de slerts sl Lsusrio responssbie dl fiujo de
aprabseién

Flujo de aprobacién global (1 57 ® g

Fluje de aprobacién

Plantillzs de flujos de aprobacién

Editsr  Eliminar

o Fecha defn e R

APERTURA DE OFERTAS 2 poras desde el inicio AN& RODRIGUEZ e Editer  Efirinar

& COMPRA MENOR

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION
HonduComrpras e |
Contratos Proveedores Opciones
Informasién general @ vouer < || Guarcar || Actustizery votver

Acceger

ACTUALIZAR EQUIPO

Fluldfc Snecbacion Flujos de aprobacién del proceso

o

8 Tipo de fijo

Aproar creacitn del procsse

Aprobar publicacion del proceso 6C-DGP-CM APRCBAR PUBLICACION DEL PROCESO APROBAR PUBLICACICN DEL PROCESO MENCR Opciones
Aperiurs de ofertas GC-DGP-CM APRCBAR APERTURA DE LA OFERTA APERTURA DE LA OFERTA DE COMPRA MENCR.
5

Aprooar svakiscdn S oferiss

RN e
e

Spechar contrato 2. Dar clicken Opciones‘/

ekt

@ volver < || Guardar | Actuslizary volver

ONCAE

29/10/2019
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION ___

FLUJO DE APROBAR ADJUDICACION

ONCAE

29/10/2019

Contratos Proveedores Opciones

UTC 617:28:29
MODULO DE CAPAGIT..

Eseritorio. -+ Meni ~» Tipas = procesos s= com

Informasion genersl

Arceder

| @ volver |

ACTUALIZAR EQUIPO

Flujo de aprobacion

Flujes de aprobacién del proceso

= || Guardar

Actuslizer y volver |

2 Tipo de flujo Nombre flujo

Aprobar creacién del process
Aprober publicacin dei proceso BC-DEP.CM APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO
Aprossr sdzndes. GC-DGP-CM APROBAR ADENDA DEL PROCESD
Apariura e ofertas APROBAR APERTURA DE LA OFERTA CM
Aprosar evaluscidn de ciertss

Aprassr sausicscién

Aprobar envio del contrato

Aprobar contrato

Aprobar garantis
| @ volver |

ONCAE

E
§
<

APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO MENOR

E
<

APROBAR ADENDA DEL PROGESD DE COMPRA

i
<

AFERTURA DE LA OFERTA DE COMFRA MENOR

i
<

i
<

Ssieccionsr fiujs

resr fijo

—
Dar click en Crear flujo ’

| = || Guardar | Actualizary valver |

‘—
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO

CREAR FLUJO DE APROBACION Llenar los campos en

blanco que corresponden
a Asunto y Descripcion

Flujc de 6n

Titulo

Deseripeian

¥ Envisr manssje de slerts sl ususrio responssble del flujo de
sorcracién

Flujo de aprobacién global

Fluje de aprobacion

Plantillas de flujos de aprobacisn

& Nivel 1 - Sin Orden - 1 sprobacién(es)

Fechado n T ——

limitsda Ne Editar  Eliminar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION e S E

EDITAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacién

Titulo [CM-DGP.CM |PROBAR ADJ
171@@‘9 enlos campos de Descripcién m;noap.n ADJUDICACH
Titulo y Descripcién como se ;:mi:c.‘zrnmsaja i alurta 2l usiiaso résponsabla dat fijo de
muestra en el ejemplo,

adaptandolo a los dato
correspondiente.
institucio

CION PROCESO 0E )~

N PROA

=0

Flujo de aprobacién global Si ® No

Flujo de aprobacién

Plantillas de flujos de aprobacin

BINivel 1 - Sin Onden - 1 aprobecidn{es) requeridais) Editar  Eliminar
e PR e e

Editar

4. Dar click’en Editar

2. En el campo

Enviar mensaje de alerta al
usuario responsable de

aprobacion g
NO cambiar

Eliminar

3. En el Flujo de aprobacion
Dejar Un Aprobador
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO suario Adm

Editar tarea

Asunto
Descripcién

Asignado a

Dias/horas hasta la fecha
Timite

Prioridad

4Enviar notificacién por
comeo electronica?

:Esta tarea es suficiente para

la aprobacidn de nivel?

Csneelar || Guargar

Llenar los campos en
\blanco que corresponden
a Asunto y Descripcion

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO 4&!3!‘ o Adm

Editar tarea

Asunto
Deseripeién

Asignado 3

Dias/horas hasta la facha
limite

Prioridad

ZEnviar notificacién por
correa electrénico?

Esta tarea es suficiente para

Ia aprobacién de nivel?

Guards:

1. En los campos Asunto y
Descripcidn ingrese una
descripciéon tomando como
ejemplo el que se muestra en la
imagen. Debe tomar en cuenta
que esta informacion es de
acuerdo al proceso a elaborar
en su institucién.

2. Dar click en la lupa para
asignar el usuario que realizara
la tarea de Aprobar
adjudicacion de proceso en
caso de tenerlo definido dentro
de la institucion, solamente
deberd trasladarlo a la
plataforma.
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ELECCION DE DESTINATARIO(S)

eleccione usuaria(s)

Dar click en el Circulo del
segmento 7

. A
Seleccione Usuario(s)

v 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 botén Buscar

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

Titulo
ERNESTO LOPEZ
KENIA CAROLINA HERRERA ELVIR

KEh

RRERA

Wtartin

o Urbina

PACLA PORZIO

(A) 2] =

iy

Cancelar

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

24Para buscar otros usuarios que no
aparecen en la primera hoja, se
deberd seleccionar cada una de las
hojas enumeradas y ver en cual de
ellas se encuentran los usuarios que
deberd seleccionar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO suario Adm

[«1. Los campos encerrados
Editar tarea en la llave se recomienda
Asunto APROSAR LA ADJUDICAC = = NO Modificar
Descripeion AFROSAR LA Nota: Estos campos
Asignadoa KENIA HERRERA : R i
contienen la informacién
e necesaria para realizar la
Prioridad [ Nommal tarea
<Enviar notificasion por Si desea establecer fechas y
coreo electénico? Prioridad, realizarlos como
:Esta tarea es suficiente para se Ie muestra

Diashoras hasta Is facha

12 aprobacisn de nivel?

Cancslar

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

Dias'horas hasta la fecha

limite Seleccione... [N

i s Heras T
Honded el Diss | Se puede definir un tiempo
;Enviar notificacién por para realizar la tarea
® g
comoa ettt T
;Esta tarea es suficiente para
5 @y

Ia aprobacion de nivel?

Cancelar | Guardar
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

Diasihoras hasta la fecha

Seleccions. ¥

limite

Prioridad

Se puede definir una
L prioridad para realizar la
tarea

<Enviar notificacién por

comeo electrénico?

¢ Esta tarea es suficiente para

a aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar

ONCAE

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACIO 4“3"0 Admir S

Editar tarea

Asunto s = = Una vez ingresada la informacién
Desaripcién  APROBAR LA ADJUDIGA de la tarea, dar click en el botén
Asignado a KENIA HERRERA Guardar

4

Diasihoras hasta la fecha
fimite

Prioridad | Al
&Enviar notificacién por
correo slectanico?

:Esta tarea es suficiente para

-

12 aprobacién de nivel?
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EDITAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacisn

Titulo  CM-DGP-CM APROBAR ADJUDICACION PROCESO DE &)+

Descripcion APROBAR ADJUDICACION PROCESC -
l:mi:vu.,;“m;aﬁawmsw i eispepsaBis el gy de Para guardar el flujo

Fluio de aprobasién giobal ' i ® no que se a creado
Dar click en el botén

Flujo de aprobacién Guardar

Plantillas de flujos de aprobacién | Un Aprooeds:

—
Fecha de fin Asignade a Suficients para aprobar

ADJUDICACIONDELA 2 diss desde ol inisio KENIA HERRERA ho Editar  Eliminar.
oFERTA

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION
HonduConrpras ol e

Contratos Proveedores

= equipoz — Equipo del proceso

0 = Meni ~

Informacion general @ vower Una vez creado todos los < G'uﬁmar Actusiizar y volver
Acceder T s flujos requeridos .

: i Dar click en el botén Guardar
Fii de aprabacion Flujos de aprobacion del proceso

B Tipo de fujo

Aprobar creacién del procese

Aprosar publicacién del procese GC-DGP-CM APROBAR PUBLICADION DEL PROCESO APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO MENOR
Aprosar sdendas GC-DGP-CM APROBAR ADENDA DEL PROCESO APROBAR ADENDA DEL PROCESO DE GOMPRA
Aperturs de ofertes GC-DGP-CM APROBAR APERTURA DE LA OFERTA APERTURA DE LA OFERTA DE COMPRA MENCR.

Apropar evaluacidn da oferiss
Aprosar adjudicacién GC-DGP-CM APROBAR ADJUDICAGION PROGESO DE COMPRA APROBAR ADJUDICACION PROCESS
Aprobar envie del contrato

Aaprosar contrato

Aprobar garsntia Opcianes

@ vokver < | Guerdar | Actuslizar y volver

ONCAE
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

HonduCompras

Procesos Contratos

rie = Mend =

roces
Informacin general

Acceder

Flujo de aprobacion

Proveedores Opciones

= 2quizez — EQUIPO del proceso

© Equipo guardado
@ volver

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

Actualizar y valver |
ACTUALIZAR EQUIPO

Flujos de aprobacién del proceso

Apronar crascién del proosso

Apronar puslicacin del procesa

Apronar sdendss

Aperiurs de ofertss

(GC-DEP-CM APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO

(GC-DEP-CM APROBAR ADENDA DEL PROCESD

(GC-DEP-CM APROBAR APERTURA DE LA OFERTA

APROBAR PUBLICACION DEL PROCESC MENOR

APROBAR ADENDA DEL PROCES0 DE COMPRA

APERTURA DE L& OFERTA DE COMPRA MENCR

Apronar evaluscian de oferiss

Aprobar adudicseién {GC-DGP-CM APROBAR ADJUDICACION PROCESO DE COMPRA APROBAR ADJUDICACION PROCESO

Aprobar envic del contraio
Aprobar conirsta

Aproner garsntis

@® volver

| < || Guardsr | Actualizary volver |

CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION
HonduConmpras

Procesos

UTC -6 8:59:07
MODULO DE CAPACIT.

Contratos Proveedores

Opciones

—= Nianl — Tpas de erocesos ¢z comers — AdMinistracion de equipos

Equipo guarda:

@ Vvolver | Ulimas modificaciones  Todos  Activos Selec

Buscar por equipo

Una vez creado el primer equipo
de compra podra visualizar en esta
seccion

@ (Blsqueda avanzada)

Ultimas medificaciones

Titulo Descripeion Estado Tipo de equipo Por defecto
EQUIPO-CM-GC-2013-D01 EQUIPO-CM-GC-2019-001 Activo Institucion No Editar
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear equipo de la Institucion
Activar

Uttimas modificaciones Herramientas no esté disponible.

Todos
Desactivar Activos
Eliminar Inactivo

Equipo del comprador
Equipo del Proveedor

ONCAE

——
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CREACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION.

MODIFICACIONES A LOS EQUIPOS Y FLUJOS DE APROBACION CREADOS.

ONCAE

29/10/2019

DE APROBACION. .

Procesos Contratos Proveedores Opciones

Essitoria = Meni: — Tpos d= pracesos o= comprs — AdMinistracion de equipos

¥ Equipo guardado

|@volver| Ultimas modificaciones  Todos  Activos [T -

Buscar por equipo

UTC -622:06:02
| MODULO DE CAPACIT.

(Busgueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Titulo Descripcion
EQUIPO-CM-DGP-2019-001 EQUIPO-CM-DGP-2019-001
OPCIONES VER

Crear equipo dea Institucion Uttimas modificaciones
Activar Todos

Desactivar Activos

Eliminar Inactivo

Equipo del comprador
Equipo del Proveedor

ONCAE

Estado Tipo de equipo Por defecto
Activo Institucion No Editar
HERRAMIENTAS

Herramientas no esté disponiie.

Si se desea modificar el equipo en alguna d
sus etapas, ya sea por actualizar o agrega
usuarios al equipo o a flujos de aprobagion,
puede hacerlo dando click en Editar

‘—
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MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

HonduCompras

Contratos Proveedores Opciones

UTC 621:52:29
MODULO DE CAPACIT.

]

29/10/2019

sitoro — Wani —> Tipos de procesos de compra ~» Administrecidn de qui

— Equipo del proceso

Informacion general @ volver Guardar || Actualizary volver || >
Accede
ACTUALIZAR EQUIPO
Fiujo de aprdgacién
Equipo del proceso
Titulo Compra Menor
Version 1
Si se requiere agregax usuario a un ey T~
equipo dar click en Acceder
Nombre de equipo EQUIPO-CM-DGP-2013-001
Descripcion de equipo [EQUIPO-CM-DGP-20159-001 ]
ID de Integracion HN1.PROC_TEAM.25801
&Definir por defecto? S ® No
£Todo el equipo o Usuarios tienen acceso a
S ® No
todas las funcionalidades?
:Todos los usuarios tienen la posibilidad de
® 5i 0 No
exportar los documentos de los procesos?
@ volver Guardar || Actualizary volver || =

©VORTAL 2018 Términos de uso

ONCAE

Atcesoremoto  Valigasion del sistema | espafial (Honduras] ¥

+504 2230 7000 info.oncac@scag gob bn. Dias de semana desde Ias 8:00h hasts las 19-0)

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

Conmpras

Proveedores

Procesos Coniratos Opgiones

Adrminitracitn 62 saupas

© Vorer

Informasién genera!

UTG -6 1:31:37
MODULD DE CAPRCIT.

1. Como se muestra ya existen usuarios en
el equipo, para agregar nuevos usuarios dar

plotecher AC EQUPO
Fluje e sprabasién

Usuarios del equipo

’2. Para realizar modificacién o
Actualizacién a un flujo de aprobacion
dar click en Flujo de aprobacion

click en Agregar usuarios a todo 3
AN

e

Expedients. Agregarusuancs  AQrEgar usuanios de depaamentos  AQregar grupos de usuanas ¥ perfiles.
Titule Acceder Leer Editar Crear. Controlar
ERNESTO LOPEZ - - “ - v @ m
PAOLA FORZIO @ - @ - 2 @ m m
s . . . . e
MARTIN GUSTAVO URBINA - - - - @ @ m
KENI HERRERA # = » &) - @ m Esminas 3

ERNESTO LOPEZ

PADLA FORZIO.

KENIS CARCUNA HERRERA
ELR

MASTIN GUSTAVO URBINA ¥, v @ -

KENIA KERRERA # e - - [ Detsies [ Avanzaso |l Esminar |
Agregarusuancs  Agreger usuarios de departamentos  Agregar gnupos de usuanes y perfiles.

Titule Acceder Leer Editar Crear. Controlar

ERNESTO LOPEZ - - v # e | Avanzado [ Exminas |

PROLAPORZIO - . v . v =3 [ o |

KENA CARCLNA HERRERA. = - = B

ONCAE

Agregarusuanios  Agregar usuarios de deparlamentos  Agregar grupos de ususies y perfies

3. Para eliminar usuario, dar

Oete | acanzto Y exina |
click en el boto Eliminar

O e ED
ERESES
. B E3

[ Detsiies | Acanzado | Exrina |

—-—
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Contratos Proveedores Opciones

5 — Meni — Tipos de procesos de compra — Administracién de equisos — EqUipo del proceso

@ Volver

Informacién general
Acceder
ACTUALIZAR EQUIPO

Flujo de aprobacion - -
Flujos de aprobacion del proceso

29/10/2019

UTC 6 16:42:25

MODULO DE CAPACIT.

= Guardar

Actualizar y volver

=1

B Tipode flujo

Aprobar creacién del proceso
Aprober publicacion del proceso
Aprober adendas

Aperturs de ofertas

Aprobar evaluacion de ofertas
Aprobar adjudisacin

Aprobar envio del contrato
Aprobar contrato

Aprobar garantia

@ Volver

® VORTAL 2018 Términos ds uso. espafiol (Honduras) ¥

ONCAE

Atcesoremots  Validacion ded sistema

Nombre flujo

GC-DA-CM ABROBAR LA PUBLICACION DEL PROCESO APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO DE COMPRA

GC-DA-CM APROBAR LA APERTURA DEL PROCESO APROBAR LA APERTURA DEL PROCESC COMPRA

Seleccionar lujo
Crear fiujo
eliminar fiujo

Editar flujo de aprobacian

Cuando ya existen flujos de aprobacién el sistema da las
opciones de: ///

1. Seleccionar flujoe—

2. Crear flujo

3. Eliminar flujo

4 Editar flujo de aprobacion

*Se recomienda utilizar las opciones de Eliminar flujo si es
lo que desea y crear un nuevo o Editar el flujo de

= || Guardar | Actualizar y volver

sc00 gob hn. Diss de semana desde Ias 9:00h hasts Ias 19-00n

aprobacion ya existente, realizar los cambios y guardarlos

4—

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA

SESSNNNN———— |

SELECCIONE EL FLUJO DE APROBACION

Cancsfar

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

Informacién general
Acceder

Flujo de aprobacién

®VORTAL 2018 Términos ds uso

ONCAE

Proveedores Opciones

5 — Meni — Tipos de procesos de compra — Administracién de equisos — EqUipo del proceso

@ Volver
ACTUALIZAR EQUIPO

Flujos de aprobacion del proceso

29/10/2019

UTC 6 16:42:25

MODULO DE CAPACIT.

Actualizar y volver

= Guardar

=1

B Tipode flujo

Aprobar creacién del proceso
Aprober publicacion del proceso
Aprober adendas

Aperturs de ofertas

Aprobar evaluacion de ofertas
Aprobar adjudisacin

Aprobar envio del contrato
Aprobar contrato

Aprobar garantia

@ Volver

Nombre flujo

GC-DA-CM ABROBAR LA PUBLICACION DEL PROCESO

GC-DA-CM APROBAR LA APERTURA DEL PROCESO

APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO DE COMPRA

APROBAR LA APERTURA DEL PROCESC COMPRA

Seleccionar lujo
Crear fiujo
eliminar fiujo

Editar flujo de aprobacian

opciones de:

1. Seleccionar flujo
2. Crear flujo
3. Eliminar flujo

4 Editar flujo de aprobacion

Cuando ya existen flujos de aprobacidn el sist

= || Guardar | Actualizar y volver

*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

4—

Ascesaremots  Validasion del sistema | espafiol (Honduras] ¥ &@s00 0ob hin. Dias de ssmana desde Iss S:00h hasts Iss 19:00h

MODIFICACION

DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBA!

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

CREAR FLUJO DE APROBACION

Fiujo de

Titulo

Daseripeisn

Flujo d aprabacin gioksl

Flujo de

Plantillas e flujos de aprobacion

=

Un Aarobader

Suficients pars aprabar

Mo
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UTC 6 16:42:25
MODULO DE CAPACIT.

Contratos Proveedores

Opciones

Fo — Menii — Tipos de procesas de compra — Administracién de equices — EqQUipo del proceso
Informacion general @ Volver < || Guardar || Actualizar y volver
Acceder
ACTUALIZAR EQUIPO
Flujo de aprobacién _ .,
Flujos de aprobacion del proceso

B Tipode flujo

Descripcién

Aprobar creacion del procesa Opcionesw,
Aprobsr publicacion del proceso GC-DA-GM APROBAR LA PUBLICACION DEL PROCESO APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO DE COMPRA Opcioness
Aprober adendas Opcioness,

Apertura de ofertas GGC-DA-GM APROBAR LA APERTURA DEL PROCESO

APROBAR LA APERTURA DEL PROCESC COMPRA

Opcionesss

. Seleccionar lujo
Aprobar evaluacion de ofertas
Crear fiujo

Aprobar adjudisacin eliminar fiujo

Editar flujo de aprobacian
Aprobar envio del contrato

Cuando ya existen flujos de aprobacién el sistema d
opciones de:

1. Seleccionar flujo

2. Crear flujo

3. Eliminar flujo

4 Editar flujo de aprobacion

*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

Aprobar contrato

Aprobar garantia

@ Volver

< || Guardar || Actualizary volver

®VORTAL 2018 Términos de uso  Accesaremots  Validasion del sistema | espafiol (Honduras] ¥

&@s00 0ob hin. Dias de ssmana desde Iss S:00h hasts Iss 19:00h

29/10/2019

ONCAE

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION
HonduCompras

UTC 6 16:42.25
MODULO DE CAPACIT.

Contratos Proveedores Opciones

Buscar.

Escritorio > Mani ~> Tipos de proossos o

ra ~> Adminisiracidn de equipes

@ Volver

— Equipo del proceso
Informacien general < | Guardar | Actusiizar y volver
Acceder
ACTUALIZAR EQUIPO
Flujo de aprobacion ;
Flujos de aprobacion del proceso

B Tipo de fiujo

Nombre fiujo

Aprobar creacion del proceso

Aprobar publicacion del proceso GC-DA-CM APROBAR LA PUBLIGAGION DEL PROCESO APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO DE COMPRA

Aprobar adendas

Apertura de ofertas GC-DA-CM APROBAR LA APERTURA DEL PROCESO APROBAR LA APERTURA DEL PROCESO COMPRA

. Seleccionar fujo
Aprobar evaluation de ofertas

Crear fluja
Aprobar adjudicacién W iiminar fujo

Editar flujo ds aprobacién
Aprobar envio del contrato

Al dar click en Eliminar flujo, se elimina el flujo

Aprobar cenirato que se ha seleccionado

Aprobar garantia

@ volver |

< || Guardar | Actualizar y volver

© VORTAL 2018 Términes de uso

ONCAE

Accesoremoto  Validacisn del sistema | espafiol (Honduras) ¥ +504 2230 7000 infooneae ob hn Dias de semana desde lss 9:00h hesta las 19:00h
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MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION

UTC 6 16:56:28
MODULO DE GAPACIT.

HonduCompras

Coniratos

Proveedores Opciones

— Equipo del proceso

Fio > Mani = Tipos de procesos da comipra — Administracin de quipes

@ voiver

Informacin genera = || Guardar | Actualizar y volver
Acceder
ACTUALIZAR EQUIPO

Flujo de aprobacién i
Flujos de aprobacicn del proceso

= Tipo de flujo Nombre flujo

Descripcién

Aprober creacion del proceso

Aprobar publicacion del proceso GC-DA-CM APROBAR LA PUBLICACION DEL PROCESO APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO DE COMPRA
Aprober adendas

Apertura de ofertas

Aprobar evaluacion de ofertas

Pantalla donde se muestra que el flujos de Apertura de

Aprobar adudicacién ofertas fue eliminado

Aprobar envio del contrato
Aprobar contrato

Aprobar garantia

@ Volver

< || Guardar | Actuaiizar y volver

©VORTAL 2019 Términos de uso  Accesoremoto  Validacion del sistems | espafiol (Honduras) v +504 2230 7000 info oncas@sco0 gob hn. Dias de ssmana desde as S:00h hasts ias 19:00h

29/10/2019

ONCAE

UTC 6 16:42:25

MODULO DE CAPACIT.

Contratos Proveedores Opciones

— Equipo del proceso

o =+ Meni — Tipos de procesos de comprs —+ Administracidn de equipos

@ Volver

Informacién general

| Guardar | Actualizar y velver

Acceder
ACTUALIZAR EQUIPO
Flujo de aprobacion - -
Flujos de aprobacion del proceso

B Tipode flujo

Descripcién

Aprobar creacién del proceso

Aprober publicacién del proceso GC-DA-GM APROBAR LA PUBLICACION DEL PROCESO APROBAR PUBLICACION DEL PROCESO DE COMPRA

Aprober adendas

Opcioness,

Apertura de ofertas GGC-DA-GM APROBAR LA APERTURA DEL PROCESO APROBAR LA APERTURA DEL PROCESC COMPRA Opcionesss

. Seleccionar lujo
Aprobar evaluacion de ofertas

Crear fiujo

Aprobar adjudisacin eliminar fiujo

Editar flujo de aprobacian
Aprobar envio del contrato

Cuando ya existen flujos de aprobacion el sistema d
opciones de:

1. Seleccionar flujo

2. Crear flujo

3. Eliminar flujo

4 Editar flujo de aprobacion

*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

Aprobar contrato

Aprobar garantia

@ Volver | Guardar | Actualizar y volver

®VORTAL 2018 Términos de uso  Accesaremots  Validasion del sistema | espafiol (Honduras] ¥ &@s00 0ob hin. Dias de ssmana desde Iss S:00h hasts Iss 19:00h

ONCAE

—-‘
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29/10/2019

MODIFICACION DEL EQUIPO Y FLUJOS DE APROBACION e ST

EDITAR FLUJO DE APROBACION
Flujode

Titulo (T DACH APROBAR CONTRATO OF COMPRA

Descripeién CONTRATODE G

=
nssje de aleta 3 ususnss responsable dal fje de

Fiujo de aprobacidn glabal

Flujo de

Plantillas de flsjos de ap

& Nivel 1-Sin Orden - 1 aprobacion{es) requerida(s]
Asunto Fedha defin Asignadoa

4 APROBAR CONTRATODE
o

lEmtage KENIA HERFERA

Al seleccionar Editar flujo de aprobacién, se muestra el
acceso al flujo creado, en el mismo puede:

1.
2.

Agregar mas usuarios al flujo si asi lo requiere
Cambiar el usuario asignado

ONCAE

SOPORTE A TRAVES DEL SITIO WEB DE SOPORTE A USUARIOS

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

I

IR RCIEERC

KON

Pasos para la creacidn de un nuevo caso/ticket:

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

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

Escoger el Tipo de Solicitud deseado.

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

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

A continuacién procederd 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 electrénico de confirmacion, indicando el Nimero de caso de su Gestion.

NCAE

HONDURAS COMPRA BIEN

—_
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29/10/2019

SOPORTE DE USUARIO PARA HONDUCOMPRAS 2.0

Si en alguno de los pasos tiene un incidente, consulta o duda ingrese a la siguiente direccion:
soporte.honducompras.gob.hn

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

HONDURAS COMPRA BIEN ———
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