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IMPORTANTE 
 

• Debe usarse sólo con el navegador de Internet Explorer, versión 8, 9 y 11, menos la 
versión 10. 
 

• Verificar que las ventanas emergentes estén habilitadas en opciones de internet. 
 

• Utilizar el usuario y contraseña asignado al módulo de Difusión por la Mesa de 
Ayuda, ONCAE. 
 

• Verificar que el usuario cuenta con los perfiles según las etapas: Elaboración y 
Aprobación. 
 

• La publicación de los procesos debe ser en tiempo y forma, de lo contrario no será 
permitida la publicación de la información. 
 

• Debido a que el sistema no se encuentra enlazado para la recepción de cotizaciones 
por parte de los proveedores y no siempre recibirá cotizaciones de los procesos 
publicados de su institución, por lo que se recomienda realizar las gestiones para la 
obtención de las mismas. 
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Paso 1: Ingresar a  

www.honducompras.gob.hn 
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Paso 2: Ingresar a Usuarios de Sistema 
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Paso 3: Ingresar a Módulo de Difusión de Compras y 

Contrataciones 
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Paso 4: Ingresar con Usuario y 

Contraseña, que otorga la 

Mesa de Ayuda, ONCAE 

Al finalizar dar clic en Entrar. 
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ELABORACIÓN 

El perfil elaboración:  Inicia el proceso, ingresando los 
datos de la compra correspondiente al proceso de 
compra:  número de proceso, fechas, bien o servicio, 
especificaciones técnicas, lugar de entrega y cantidad a 
adquirir, todo según al Plan Anual de Compras y 
Contrataciones (PACC). 
Este perfil también finaliza el proceso con la 
adjudicación del mismo. 
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Página de INICIO 

Paso 5: Ingresar a 

Compras por 

Cotización. 

Se muestran los datos del 

usuario de su Institución 
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BARRA DE TAREAS: Nos ayuda a realizar 
cambios en la información ingresada 
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BARRA DE ESTADO: Indica en que paso 
se encuentra la compra: 

1. Elaboración 
2. Recepción de Ofertas 
3. Adjudicado  o Fracasado 

Nota: Los estados Revisado, Evaluación 
y Desierto no están activos para 
compras por cotización. 
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Paso 6: Para ingresar una compra nueva, dar clic en NUEVO 
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Datos Generales:  
Paso 7: Ingresar el número de compra. 
Debe incluir: 
1. Descripción del procedimiento de la 

compra 
2. Número correlativo de la compra 
3. Institución 
4. Año 

 
Ejemplo: CM – 001 – ONCAE - 2016 
 

*Ver Circular  003-2005 ONCAE 

UNICAMENTE  UTILIZAR: 
 NÚMEROS 0-9,  
 LETRAS A-Z; Y  
GUION MEDIO (-) 
NO UTILIZAR CUALQUIER OTRO 
SIGNO. 
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Los campos marcados, los llena 
el sistema automáticamente 

Junio 2016, Versión actualizada 



Paso 8: Dar clic en el 
calendario para indicar la 
fecha de INICIO 

NOTA:  Ya que el sistema no 

permite la carga de procesos en 

destiempo, la fecha de inicio 

deberá corresponder a la fecha 

en que ingresamos la compra al 

sistema. Esta deberá coincidir 

con el inicio del proceso en 

físico. 

Junio 2016, Versión actualizada 



Paso 9: Dar clic en el 
calendario para indicar la 
fecha de CIERRE DE 
RECEPCIÓN de Ofertas 

NOTA: El tiempo entre la 
fecha de Inicio y la fecha de 
recepción de oferta debe 
ser de un mínimo de 3 días 
y un máximo de 10 días. 
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Paso 10: Dar clic en el 
calendario para indicar la 
Fecha Aproximada de 
ADJUDICACIÓN 
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Paso 11: Al finalizar dar 
clic en Aceptar 
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Paso 12: Al dar clic en Aceptar, se 
habilitará  la pestaña de ITEMS 
para ingresar el bien o servicio 
que se comprará. 

Nota: De acuerdo a la Política emitida 
por la Dirección de ONCAE para la 
Difusión de Procesos en el portal de 
HonduCompras, mes de Mayo 2016, 
deberá ingresar el proceso de compra 
de manera totalizada en un sólo ítem. 

Junio 2016, Versión actualizada 



Paso 13: Para ingresar un 
bien/servicio dar clic en 
Nuevo 
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El catálogo se compone de 4 
niveles que van de lo más general 
a lo más específico: 
1. Segmento (Rubro) 
2. Familia (Categoría) 
3. Clase (Grupo) 
4. Material (Bien o Servicio) 

Paso 14: Se deberá buscar en el 
Catálogo  Único de  Bienes y 
Servicios  (CUBS), el ítem que 
necesitamos adquirir. 
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Seleccionar el Segmento. 

A 
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Para el ejemplo se comprarán sillas 



Luego seleccionar la Familia. 

B 
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Después seleccionar la Clase. 

C 
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Finalmente seleccionar el Material. 

D 
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Automáticamente nos indicará el 
código del bien o servicio. 
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Pulsar la lupa 

Otra forma de buscar ITEM: 



Se abrirá una VENTANA 
EMERGENTE para buscar el ITEM 
 
NOTA: ¿Que hacer si no aparece 
esta ventana? Deberá deshabilitar 
el Bloqueo de Ventanas 
emergentes para su explorador de 
internet. 
Herramientas > Bloqueador de 
elementos emergentes > Desactivar 
el bloqueador de elementos 
emergentes 
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Colocar el nombre del ITEM y luego 
pulsar el botón Buscar.  
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Se desplegará la lista de productos, 
para seleccionar el ítem, pulsar la 
flecha. 
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Paso 15: Para indicar la unidad de 
medida, pulsar la Lupa. 
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Se abrirá una VENTANA 
EMERGENTE para buscar la Unidad 
de Medida, colocar el nombre y 
luego pulsar el botón buscar. 
 
Las sillas se adquieren por UNIDAD 
por lo que  buscamos esta medida, 
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Se desplegará la lista de unidades, 
para agregarla, pulsar la flecha. 
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Se agregará el código y nos dirá a 
que unidad de medida corresponde 
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Paso 16: Se debe incluir, las 
especificaciones técnicas y 
cantidades del producto o 
productos a adquirir. 

Junio 2016, Versión actualizada 



Paso 17: Al finalizar, pulsar 
aceptar. 
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Paso 18: Para agregar la 
cantidad solicitada. Dar clic 
en el ícono de libro. 
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Aparecerá ingresado el 
código del bien, su 
descripción y la unidad de 
medida. 



 
 
 
Paso 19: Ingresar la cantidad uno. 
 Nota: Colocar cantidad uno (1.00), 
según la Política emitida por la 
Dirección de ONCAE, mes de Mayo 
2016. 
Nota: Debe colocar la cantidad sin 
modificar los puntos decimales. 
 
 
 

Al finalizar, dar clic en 
Aceptar. 
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Es necesario regresar a la 
sección de ítems ya que 
debemos verificar la 
información ingresada. Dar clic 
en ITEMS 

Nos regresará a la pestaña de 
Generales 
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Al verificar que la información 
esté correcta y completa, 
damos clic en 
Cancelar/Regresar. 
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APROBACIÓN 
Perfil encargado de realizar las verificaciones de los datos 
ingresados por el usuario con el perfil Elaboración. 
Se recomienda que dicho perfil sea asignado al Jefe de Compras, 
Gerente Administrativo o según sea la estructura administrativa de 
la Institución. 
La aprobación del proceso, hace cambiar el estado de la etapa de 
Elaboración a Recepción de Ofertas. 
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Paso 21: Dar clic en el proceso de 
compra con estado Elaboración, hasta 
tornarse en color azul. 

Paso 22: Pulsar Aprobar 
Paso 20: En la barra de Estado el 
proceso se encuentra en su primera 
etapa: Elaboración. 
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Paso 24: En el mensaje, pulsar 
aceptar. 
  

Paso 23: Al verificar que la 
información esté correcta y 
completa, damos clic en 
Aprobar. 
  

 
Paso 25: Para regresar a 
la pantalla anterior, dar 
clic  Cancelar/Regresar. 
  

 

Nota: Previo a la aprobación del proceso, sí la información está 
incompleta pulsar Cancelar/Regresar para modificar la información 
del proceso. 
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Paso 26: En la barra de Estado 
el proceso se encuentra en su 
segunda etapa: Recepción de 
Ofertas. 
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ADJUDICACIÓN 
Ingresa el usuario que cuenta con el perfil de Elaboración, 
dando seguimiento al proceso iniciado. 

Junio 2016, Versión actualizada 



IMPORTANTE: El sistema no permitirá 
adjudicar antes de la fecha y hora 
indicada para la Adjudicación.  

Paso 27: Dar clic en el proceso de 
compra con estado Recepción de 
Ofertas, hasta tornarse en color azul. 

Paso 28: Pulsar 
Adjudicar Paso 26: Dar clic en Recepción de 

Ofertas, y se mostrarán los procesos 
de esa etapa. 
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Paso 29: Se debe especificar: 
A.- Número Oferentes (cuantos proveedores participaron) 
B.- Contratista (El nombre del proveedor ganador) 
C.- Introducir Precios en Precio Unitario, según sea el caso: 

1. En caso de que el o los productos incluyan impuestos, colocar el subtotal  
de la factura y calcular el impuesto. 

2. En caso de que el o los productos no incluyan impuestos, colocar el total 
de la factura y no calcular el impuesto. 

3. En caso de que algunos de los productos incluyan impuestos y otros no, 
incluir el total de la factura y no calcular el impuesto. 
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Se debe especificar: 
A.- Número Oferentes (cuantas  
ofertas    se recibieron) 
B.- Contratista (El nombre del 
proveedor ganador) 
C.- Precio  Unitario (Precio al 
que ofrece el producto) 
D.- Si paga o no Impuesto 
 

Paso 30: Pulsar 
Adjudicar 
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Se debe especificar: 
A.- Número Oferentes (cuantas  
ofertas    se recibieron) 
B.- Contratista (El nombre del 
proveedor ganador) 
C.- Precio  Unitario (Precio al 
que ofrece el producto) 
D.- Si paga o no Impuesto 
 

Después de completar los datos: 
A.- Número Oferentes  
B.- Contratista  
C.- Precio  Unitario  
D.- Si paga o no Impuesto 
 Pulsar Adjudicar. 

Paso 31: La compra se 
encontrará en estado 
ADJUDICADO. 
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FRACASAR 
Ingresa el usuario que cuenta con el perfil de Elaboración, 
dando seguimiento al proceso iniciado. 
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Dar clic en Pedido Fracasado 

En caso de que las  ofertas no se ajusten a los requisitos 
esenciales establecidos y la compra se declare fracasada, 
no es necesario agregar información. 
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Política para la Difusión 
de Proceso en el Portal 

de HonduCompras 



Circular No. 003-2005 



GRACIAS 

Junio 2016, Versión actualizada 


