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Introduccion
El “Sistema de Compras Gubernamentales (Compranet Estatal)” permite al usuario generar las
convocatorias la finalidad de dar a conocer las diversas licitaciones y adquisiciones de bienes,
servicios y obra publica de cada unidad compradora.

El presente manual contiene imagenes ilustrativas que corresponden a las pantallas del sistema con
el fin de orientar al Usuario en la secuencia de pasos que debe seguir para realizar los registros
correspondientes.

Objetivo

El propdésito del presente documento es generar una herramienta que permita al Usuario la operacion

del Sistema de Compras Gubernamentales (Compranet Estatal) de manera correcta.

Dirigido a

Este manual esta dirigido a todo personal que vaya hacer uso de la aplicacion.

Requerimientos del sistema

Antes de instalar la aplicacion, se tiene que tomar en cuenta los requisitos que se describen a

continuacion.
Dispositivos requeridos:

=  Equipo de cémputo con Windows 7 o posterior instalado.
Software requerido:

=  Conexién de internet.

= Explorador web instalado en el equipo de cémputo.
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Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema se debe abrir algiin explorador web e ingresar a la siguiente URL:
Pruebas - http://mantenimientosistemas.durango.gob.mx/compranet/web/
Produccién - https://comprasestatal.durango.gob.mx/login

Se muestran los campos para el ingreso y contrasefia. Deben ingresarse datos validos (en caso de tener

algun problema se debera comunicar al &rea de soporte correspondiente).

CompraNet Estatal

Iniciar sesién

Usuario

Contrasefia

m ¢Olvidé su contrasefia?

Reenviar correo de verificacion

llustracion 1. Inicio

Una vez ingresados los datos de usuario y contrasefia se debe dar clic en el botén de Entrar. Si llegase a
olvidar su contrasefia o0 no estar activo el usuario a utilizar se puede dar clic en las opciones “; Olvido su
contrasena?” y “Reenviar correo de verificacion”, en ambas situaciones llegara un texto al correo

electronico registrado durante la creacion del usuario.
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operadorl ~
. B UTM/E/001
# Inicio

Inicio

MENU PRINCIPAL

# Hola! Bienvenido(a)!

llustracién 2. Acceso al Sistema

Realizada la accion anterior el Usuario se encontrara dentro del sistema y se mostrara la pantalla de

bienvenida al mismo.

Convocatorias

Nueva Convocatoria
Para generar una convocatoria, se debe dar clic en la opcidon “Convocatorias” dentro del menu. Y

seleccionar el botdn “Nuevo registro”.

#DgG
0 operador1 ~
= =)
. # Inicio + Level 1 £ UTM/E/001
Inicio
MENU PRINCIPAL
N
i= CONVOCATORIAS £ HERRAMIENTAS ~ )
Convecaterias — - Y,
10 v registros Buscar:
Acciones Id v Unidad Compradora Numere de Expediente Ejercicio Fiscal Fecha de Publicacion Categoria de Comp
ACCIONES ~ 2 UTM/E/001 IR/E/UTM/001/2017 2017 2018-02-22 ENERGIA ELECTRICA
ACCIOMES ~ 1 UTM/E/DOT AD/E/UTM/001/2018 2018 2018-02-22 AGUA
s
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 ¢ - 5

llustracién 3 Convocatorias

Se deberan ingresar los datos:

. Descripcion *

. Ejercicio Fiscal *

. Tipo de Procedimiento *
. Categoria de Compra *
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A

Tipo de Contratacion *

Caracter de la Licitacion *

Fundamento Legal *

Fecha de Publicacion *

Fechay Hora de Junta de Aclaraciones *
Lugar de Junta de Aclaraciones *
Fechay Hora de Apertura de Proposiciones *
Lugar de Apertura de Proposiciones *
Fechay Hora de Evento de Fallo *

Lugar de Evento de Fallo *

Fechay Hora de Firma de Contrato *
Lugar de Firma de Contrato *
Suficiencia Presupuestal o Autorizacién *
Resumen de Convocatoria / Invitacion*
Bases de Convocatoria*

Anexos de Convocatoria

Visita a Instalaciones

Apertura de Proposiciones

Acto de Fallo

Datos relevantes del contrato

Otros Anexos

Una vez ingresada la informacién se debe dar clic en el boton Guardar. El sistema almacena la informacion
y genera un nimero de expediente a la unidad compradora junto con un ID.

#DgO

I

MENU

i A
cio

PRINCIPAL

Convocatorias

Inicio Level 1

= CONVOCATORIAS

10 v | registros

Acciones Id v Unidad Compradora Numero de Expediente Ejercicio Fiscal Fechd de Publicac
ACCIONES ~ 2 UTM/E/D01 R/E/UTM/001/2017 2017 2018-0p-22
ACCIONES ~ 1 UTM/E/001 AD/E/UTM/001/2018 2018 2018-0p-22

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2

llustracion 4 Convocatoria Generada

Modificar Convocatoria
Para modificar la informacion de alguna convocatoria, se podra realizar de dos maneras. La primera
consiste en ingresar a la opcién “Convocatorias” dentro del menu. Posteriormente identificar el registro a
actualizar y dar clic sobre el boton “Acciones” y seleccionar “Editar”.

D

PARATODOS

£0
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A

#Dgo

. # Inicio Level 1
Inicio

MENU PRINCIPAL

= CONVOCATORIAS
Convocatorias

10 v registros

Acciones Id ¥ Unidad Compradora Numero de Expediente Ejercicio Fiscal

(acciones « ) 2 UTM/E/DD1 IR/E/UTM/001/2017 2017

@ Ver JTM/ELB81 AD/E/UTM/001/2018 2018

# Editar

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2

llustracion 5 Edicion Convocatoria

Dentro de la edicion se podran modificar la informacién de los diferentes campos de la convocatoria. Una

vez finalizada se debe dar clic en el botdn “Actualizar” para guardar los cambios realizados.

Otros Anexos (méx. G4M) Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

-

llustracion 6 Botén Actualizar

El segundo modo consiste en ingresar a la opcion “Convocatorias” dentro del menu. Posteriormente

identificar el registro a editar y dar clic sobre el boton “Acciones” y seleccionar “Ver”.
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#DgO

# Inicio - Level 1

D
T

Inicio

MENU PRINCIPAL

= CONVOCATORIAS m

Convocatorias

10 ¥ registros
Acciones Id v Unidad Compradora Namero de Expediente Ejercicio Fiscal Fecha de Publi
(" ACCIONES ~ ) % [M/E/001 IR/E/UTM/001/2017 2017 2018-02-22
@ Ver JFM/E/001 AD/E/UTM/001/2018 2018 2018-02-22
{ & Editar

fostrando registros del 1 al 2 de un total de 2

llustracién 7 Ver Actualizar

En esta seccion se muestran los datos capturados de la convocatoria, en la parte inferior se muestra el

boton “Editar” el cual debe presionarse.

llustracion 8 Botén Editar

Dentro de la edicién se podran modificar la informacion de los diferentes campos. Una vez finalizada se

debe dar clic en el botdon “Actualizar” para guardar los cambios realizados.

Eliminar Convocatoria
Para eliminar la informacion de alguna convocatoria, se debe ingresar a la opcién “Convocatorias” dentro

del mena. Posteriormente identificar el registro a borrar y dar clic sobre el botén “Acciones” y seleccionar
“Editar” o “Ver”.
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#Dco

Inicio

MEMNU PRINCIPAL

= CONVOCATORIAS m

Convocatorias

10 ¥ registros
Acciones Id v Unidad Compradora Namero de Expediente Ejercicio Fiscal Fecha de Publi
I::.ACCIONES = .:ﬁ' % [M/E/001 IR/E/UTM/001/2017 2017 2018-02-22
@ Ver JIM/E/DDT AD/E/UTM/001/2018 2018 2018-02-22
{ & Editar

fostrando registros del 1 al 2 de un total de 2

llustracién 9 Eliminar

En esta seccion se muestran los datos capturados de la convocatoria, en la parte inferior se muestra el
boton “Eliminar” el cual debe presionarse. El sistema preguntara si se estd seguro de la eliminacion,

seleccionando “Aceptar” la convocatoria sera eliminada.

m ‘Dgo operadort v

pee CompraNet Estatal - sy

JMENCLATURA-NOEXPEDIENTE.doc

(Esta seguro que desea eliminar este registro?

CANCELAR

TSN/ 0/1CO

& DESCARGAR
0: ASE_DSCG_CNV_V01-NOMENCLATURA-NOUNIDAD.doc

58.00 Kb
actualizacion: 2018-02-22 11:45:34

Nombre del archivo: ASE_DSCG_PLG_VO01.pdf
449.13 Kb
ie actualizacion: 2018-02-22 11:45:34

s ] [

llustracién 10 Eliminar convocatoria

= Nota: Una convocatoria eliminada ya no podra recuperase.
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Preferencias de Usuario

Opciones de Usuario
El sistema permite editar la informacién del usuario:

e Nombre (s)

e Primer apellido

e Segundo apellido
e Teléfono

e Contrasefia de acceso

Se debe dar clic en el nombre de usuario en la parte superior derecha de la pantalla y seleccionar “Mi
cuenta”. Se mostraran los datos del usuario, en la parte inferior se muestra el botén “Actualizar” el cual

debe presionarse para guardar los cambios realizados.

‘ PRUEBAS

# Inicio - Perfil de Usuario DL Micuenta

P Cerrar sesion

PERFIL DE USUARIO Datos de la Cuenta Editar Informacién Cambiar Contrasefa

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Contrasefia Actual =

Nueva Contrasefia =

Repetir Contrasefia *

PRUEBAS

ADMINISTRADOR

llustracién 11 Preferencias

Carga Programa Anual

La carga de plan anual solo podré ser realizada por usuarios de privilegios de Responsable. Para ello se
debe presionar la opcién “Programa Anual” dentro del menu principal.

pARATUDUS Pagina 12|15
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m DSZmJ ‘ responzable’ ~

P
# Inicio B UTM/E/DDT

# Hola! Bienvenido(a)!

Inicio

MENU PRINCIPAL

orias

Programa Anual

llustracion 12 Programa Anual

Una vez dentro de la opcion, se debera presionar el boton “Nuevo Registro” para realizar la carga de un
nuevo programa.

#Dgo fq—

# Inicio « Level 1 B UTV/E001

Inicio

MENU PRINCIPAL .
i= PROGRAMAS ANUALES j # HERRAMIENTAS ~ )
rias ;

ograma Anual

10 v registros Buscar:

Acciones Id v Archivo Descargar

ACCIONES 4 Unidades_Compradoras.pdf
ACCIONES ~ 3 Convocatorias_(1).pdf & DESCARGAR

llustracion 13 Nuevo programa

Se debe dar clic en “Seleccionar archivo” y buscar dentro del equipo de computo utilizado el documento.
Posteriormente se debe presionar el botén “Abrir”. Para almacenar los cambios se da clic en la opcién
Guardar.

‘ rezponzable’ ~

# Inicio - Level 1 1 UTHIED0
@ Abrir 4
*+ Nuevo REgIStrD €« v <« Imag... » Album de la cama... v U Buscar en Album de la cdmara @
Los campos marcados con (*) son obligatorios
Organizar * Nueva carpeta = ~ [ 0
- inglin ar 4. Google Drive & #
Programa Anual (max. 15M) * _ g ¢ Ningun elemento caincide con el criterio de biisqueda.
1- COMERCIALI

GUARDAR 1- FEPTED

4- Plan de Capa

5 - Implementac
LISTA
s OneDrive

[ Este equipo
¥ Descargas
[Z Documentos
I Escritorio

&= Imégenes

v /
Nombre de archivo: ~| | Archivos pefsonalizados e

llustracion 14 Guardar programa
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Modificar Programa
Para modificar el programa adjunto, se podra realizar de dos maneras. La primera opcién consiste en

ingresar a la opcion “Programa Anual” dentro del menu. Posteriormente identificar el registro a modificar
y dar clic sobre el botén “Acciones” y seleccionar “Editar”.

Do

Inicio

MENU PRINCIPAL

Programa Anual

# Inicio - Level 1
i= PROGRAMAS ANUALES
orias

10 v registros

Acciones Id v  Archivo

[ ACCIONES ~ ) 4 Unidades_Compradoras.pdf
@ Ver / )

/ 3 Convocatorias_(1).pdf

# Editar

ACLIUNEY V7 2 ASE_CAP_IMPC-3_V01.docx

ACCIONES ~ 1 Calendario_-_Implementacion.xlsx

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4

llustracion 15 Edicion Programa

‘ responsablet v

B4 UTM/E/ODT

)
LBV Ridc ) (sl (  ~ HERRAMIENTAS ~ )
S vy

Buscar:

Descargar

Dentro de la edicion se podra realizar nuevamente la carga de un nuevo documento o archivo. Una vez

finalizada se debe dar clic en el botén “Actualizar” para guardar los cambios realizados.

D

#& Inicio Level 1

£ UTWE007

@ Abrir
# Editar Registro < . 2

Los campos marcados con (*) son obligaterios

Programa Anual (max. 15M) * Ningun ar

]

Organizar Mueva carpeta

< Descargas @
\‘:_:'I Documentes
[ Escritorio

= Imdgenes

J! Musica
num [ 3 oo
B videos

i Windows (C:)

= HP_RECOVERY (

- HP_TOOLS (E:)
¥ Red

v

< Imdg... » Album de la cdma...

Mombre de archive: Archives persenalizados ~

x
v O Buscar en Album de la cdmara @

r-ﬁo

Mingin elemente coincide con el criterio de bisqueda.

Cancelar

llustracion 16 Botdn Actualizar

PARATODOS

£0
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La segunda opcion consiste en ingresar a la opcién “Programa Anual” dentro del menu. Posteriormente

identificar el registro a modificar y dar clic sobre el botén “Acciones” y seleccionar “Ver”.

MENU PRINCIPAL
= PROGRAMAS ANUALES
catorias
Programa Anual
10 v | registros
Acciones Id v  Archivo
':::ACCIONES - : 4 Unidades_Compradoras.pdf
@ \er
,-—— Convocatorias_(1).pdf
# Editar
ACCIUNES =~ 7 2 ASE_CAP_IMPC-3_V01.docx
ACCIONES ~ 1 Calendario_-_Implementacion.xlsx

llustracion 17 Ver Actualizar

En esta seccién se muestra el archivo cargado, en la parte inferior se muestra el boton “Editar” el cual

debe presionarse.

Archivo: Unidades_Compradoras.pdf

llustracion 18 Boton Editar

Dentro de la edicion se podran modificar la informacion de los diferentes campos. Una vez finalizada se
debe dar clic en el botdon “Actualizar” para guardar los cambios realizados.
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