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MODULO: Panel de Acceso a Usuarios 

OPCION: Ejecutar POA 

OBJETIVO:  
Ejecutar POA 

PROCEDIMIENTO: 

Para realizar procesos de contratación en el sistema, seguimos los siguientes pasos: 

1. En la pantalla principal, de clic en el botón de PANEL DE ACCESO A 

USUARIOS: 

 

2. Diríjase al botón de EJECUTAR POA para ingresar los nuevos procesos: 

 

3. En la primera pantalla, encontrará todos los trámites iniciados o reasignados: 
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4. En la primera pestaña encontrará la lista y botones de navegación los cuales 

se definen a continuación: 

- Botón para crear un nuevo proceso de contratación: 

 

- Como responsable de área, los trámites reasignados los encontrará al dar clic 

en este botón anaranjado: 

 

- Si los trámites ya se finalizaron, los visualizará al dar clic en este botón celeste: 
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5. De clic en NUEVO TRÁMITE para crear la nueva contratación, en la ventana 

desplegada, complete la información buscando la actividad por realizar con el 

filtro de actividad: 

 

- Luego de seleccionar la actividad, en el siguiente filtro seleccione la tarea a 

realizar: 

 

6. En la ventana desplegada, tendrá información de la tarea seleccionada y en la 

parte inferior, presione el botón de color verde AGREGAR TAREA A 

EJECUTAR para ingresar el monto: 
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NOTA: Recuerde que puede ingresar varias tareas de diferentes actividades en un 

mismo trámite, pero debe tomar en cuenta que deben ser del mismo tipo de proceso 

de contratación (Ejemplo: varias actividades de ínfima, de arrastre, proceso general, 

entre otros). 

7. En la ventana emergente ingrese solamente el monto y forma de pago si son 

varias actividades y de clic en el botón de agregar actividad: 

 

Y luego en el botón de regresar al anterior para agregar nuevas tareas: 
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Continúe cambiando la actividad y seleccionando con el botón verdes y completando 

los 2 campos mencionados. 

8. Una vez que haya completado todas las actividades llene la justificación y el 

módulo (tipo de contratación) y de clic en el botón azul 2. GUARDAR Y 

ENVIAR PROCESO: 

 

Una vez creado, nos llevará a la lista de trámites. 

9. De clic en el botón de color anaranjado a lado del trámite que desea ver la 

información más detallada y su flujo. 
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10. Nos llevará a la segunda pestaña en la cual visualizará los botones de control 

en la parte superior, el recorrido de nuestro trámite en el cual también se 

observará los comentarios que las diferentes áreas puedan emitir al trámite 

detallado: 

 

11. Para continuar con nuestro proceso de contratación, comience emitiendo la 

SOLICITUD DE COMPRA, para ello, complete primero los campos 

mencionados a continuación: 

- Complete el elaborado y autorizado de la solicitud de compra: 

 

- Diríjase al botón de PROCESOS y selecciónela opción VER DETALLE DE 

REQUERIMIENTO: 

 

- Complete los datos todos los datos de la pantalla emergente: 
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12. Emita la solicitud de compra del botón de color verde y luego firme con el botón 

de FIRMA EC: 

 

Con ellos habremos iniciado el proceso y enviado la solicitud de Compra. Continúe con 

el seguimiento en el recorrido de su trámite. 

 


