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1. Introducción 
 

1.1 ¿Qué contiene este manual? 

En este manual de usuario, podrá encontrar los elementos necesarios para obtener productividad 

rápidamente al momento de necesitar una orientación para realizar una tarea o actividad. 

Conocerá como: 

• Acceder al Portal 

• Navegar por el Portal. 

• Introducir datos. 

• Usar Dynamics Portals para: 

o Crear Solicitudes de Contratación. 

o Actualizar información y documentos de las solicitudes. 

o Someter Solicitudes. 

o Consultar Solicitudes y sus estatus. 

 

1.2 Alcance 

La finalidad de este Manual de usuario final es dar a conocer las funcionalidades de la Solución de 

Dynamics 365 Portals para creación y sometimiento de Solicitudes de Contratación y Excepciones, y 

que pueda ser utilizado con un grado de sencillez por todos los usuarios.  

Es importante mencionar que el documento es una tercera edición que corresponde a la 

implementación de Julio de 2024 relacionado a Naturaleza de Contrato Enmienda, el mismo debe ser 

adaptado en el caso de que se produzcan cambios posteriores. 

En este manual de usuario, podrá encontrar las nuevas funcionalidades necesarias para obtener 

productividad rápidamente al momento de necesitar una orientación, entre las que tenemos: Crear 

Solicitudes de Contratación, Actualizar información y documentos de las solicitudes, Someter 

Solicitudes, Consultar Solicitudes y sus estatus. 
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2. Contenido 

2.1      Dynamics Portals  

2.1.1 Registrarse  

Una vez reciba la invitación, vía correo electrónico, concediendo acceso al portal de solicitudes, deberá 

hacer clic en el vínculo. Este le redireccionará a la siguiente plataforma donde deberá indicar su 

contraseña para terminar el registro. 

 

 

 

Una vez termine el registro, proceda a actualizar su información para concluir la configurar su usuario 

para acceso al portal. 

Ingrese y confirme su contraseña 1 

Haga clic en el botón “Registrarse” 2 
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Luego de actualizar su información, será redireccionado al portal de inicio. Para accesos posteriores 

podrá utilizar el siguiente link: https://ogpportal.powerappsportals.us/en-us/  

  

https://ogpportal.powerappsportals.us/
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2.1.2 Mi entorno de Trabajo 

Visualización al ingresar a Dynamics Portals. Su entorno de trabajo se presenta de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

  

Búsqueda en 

todo el portal Inicio de 

sesion 

Acceso a Solicitudes 

de Contratación 
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2.1.3 Iniciar sesión 

 

Diríjase a la página de inicio, una vez allí, en la parte superior derecha de la página de inicio tiene la 

opción “Iniciar sesión”.  

 

 

 

Ingrese nombre y contraseña 2 

Haga clic en botón “Sign in” 3 

Hacer clic en opción “Iniciar Sesión”  1 
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2.2 Herramientas y comportamientos comunes 

En el sistema podrá visualizar todos las solicitudes creadas y procesadas durante el período(s) fiscal(es) 

vigentes. 

Para la visualización de solicitudes siga los siguientes pasos: 

 

 

 

 

Una vez seleccionado PCo en el menú principal, seguidamente se presentarán las opciones Solicitud de 

contratación y Excepciones. 

 

 

1 Seleccione “PCo” 
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2.2.1 Solicitudes de Contratación 

Al hacer clic en Solicitudes de contratación se mostrará la opción de ingreso de Solicitudes de Contratación 

o Excepciones. 

 

 

Al hacer clic sobre Solicitudes de Contratación se mostrará el listado de Solicitudes de Contratación 

correspondientes a la Agencia a la que pertenece el usuario logueado. 
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2.2.1.1 Visualización de solicitudes 

La vista que se presenta por defecto es la de Planteamientos en curso. 

 

Se puede cambiar de vista haciendo clic en la flecha descendente ubicada a la derecha del título de la 

vista.  

 

Se presentan las siguientes opciones: 

Desde la ventana anterior puede visualizar las vistas de planteamientos disponibles: 

• Planteamientos en curso 

• Devueltos a la Agencia 

• Planteamientos cerrados  

Para cambiar de vista solo debe hacer clic en el nombre de la vista deseada. 
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Si desea cambiar a la vista “Devueltos a la Agencia” realice los siguientes pasos: 

Desde cualquiera de las vistas disponibles podrá buscar registros de diferentes formas desde la barra de 

“Búsquedas”: 

 

Nota: La siguiente búsqueda mostrará los registros que inicien con la información que usted introduzca, 

en caso de que necesite buscar una palabra que se encuentre en cualquier lugar del registro, ya sea al 



   

 

 13 

 

Dynamics Portals – Solicitudes de Contratación Manual de usuario v.1.3 

inicio, el centro o al final, será necesario usar asteriscos (*) entre la palabra que está buscando para 

mejores resultados. 

Ejemplo: *03*  

 

Desde las vistas de planteamientos “Planteamientos en curso”, “Devueltos a la Agencia” y 

“Planteamientos cerrados” pueden visualizar los diferentes estatus por los que pasa el registro de 

planteamiento, los estatus que considerados en el sistema son los siguientes: 

• Nuevo Planteamiento 

• Sometido 

• En Revisión PRITS 

• En Revisión por Secretaria de la Gobernación 

• En Revisión por Analista 

• En Revisión por Gerente 

• Devuelto Agencia 

• Re-Sometido 

• Análisis Requerido (Estado Transitorio) 

• En Revisión Secretaría JRPI 

• En Revisión por Representante Autorizado 

• Aprobado 

• Denegado 
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2.2.1.2 Consulta de detalle 

Para consultar detalles del Solicitudes sometidas realice los siguientes pasos: 

 

 

 

Seguidamente visualizará los datos ingresados en cada sección durante la creación de la solicitud: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Hacer clic en el botón selector 

2 Hacer clic en Ver detalle 
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Hacer clic en el “Tab” indicado para regresar a la vista anterior 3 
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2.2.1.3 Edición de la solicitud 

En el caso que desee realizar una modificación en el registro seleccione Editar o haga clic en el número de 

PCo, en solicitudes en estado Nueva Solicitud de Contratación. 

  

 

 

 

Se abrirá el registro en el modo edición en el último tab editado.  

Se observa que se encuentra habilitado el Tab “Editar”. Cuando visualice “Editar” en el formulario podrá 

realizar modificaciones sobre el registro.  

5 Hacer clic en el botón selector 
4 Hacer clic en Editar 
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Si desea editar el tab anterior, deberá hacer clic en el botón “Anterior” como se indica a continuación: 

 

 

  
6 Hacer clic en ”Anterior” para volver a editar la pantalla precedente 
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2.2.1.4 Enmiendas 

En el caso en que la naturaleza del contrato sea Enmienda, el sistema requerirá el ingreso del contrato 

enmendado. 

Para ello seguir los siguientes pasos: 

 

 

 

Nota: El monto mínimo de $50.000 ha sido eliminado para todos los contratos tipo Enmiendas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 En naturaleza del contrato elegir Enmienda, ingrese los datos solicitados 

Seleccionar el botón “Siguiente” 2 
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Observamos que se habilita la sección Contratos Asociados 3 

Seleccionar el botón “Crear/Asociar” 4 
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Seleccionar una de las opciones para asociar contratos al PCO 5 
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2.2.1.4.1 Crear Contratos Asociados “No Registrado en el sistema” 

Para crear Contratos, Enmiendas anteriores y Excepciones no registrados en el sistema, siga los siguientes 

pasos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar la opción “No Registrado en el sistema” 1 
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Proceda a completar los datos solicitados en especial los campos requeridos (*). 2 
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Seleccione el botón “Guardar” 3 
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Validar Contrato Asociado creado 4 
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Seleccione botón “Next”, para continuar con la carga de información  5 
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2.2.1.4.2 Asociar Contratos registrados en el sistema (Búsquedas contratos 

Existentes) 

Para asociar Contratos registrados en el sistema por Nombre de Contratista, siga los siguientes pasos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar la opción “Registrado en el sistema” 1 
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Nota: Esta búsqueda personalizada permite buscar todos los registros que contengan esos 3 caracteres. 

Esta búsqueda personalizada no requiere el uso de comodín “*”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar “Nombre Contratista” o los 3 primeros caracteres 2 

Seleccionar el botón “Buscar” 3 
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Seleccionar el contrato asociar 4 
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Seleccionar el botón “Asociar” 5 

Validar el contrato asociado y seleccionar el botón “Next” 6 
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Cargar la información en las siguientes secciones 7 
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2.2.1.4.3 Consultar Contratos Asociados en PCOs desde las vistas disponibles 

Para consultar el detalle de los contratos asociados desde una vista, siga los siguientes pasos: 

 

 

 

 

 

 

Ir al menú  a la derecha del registro y seleccionar la opción “Ver detalles” 1 

Visualizar sección de Contratos Asociados al PCO 2 
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2.2.1.4.4 Eliminación de Contratos Asociados por opción “Registrado en el sistema” 

En la sección Contratos Asociados, puede eliminar los contratos que han sido asociados desde la búsqueda 

Nombre Contratista. Siga los siguientes pasos para eliminar un registro: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ir al menú  a la derecha del registro y seleccionar la opción “Eliminar” 1 
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Seleccionar el botón “Delete” 2 

Validar que el contrato ha sido eliminado 3 
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2.2.1.4.5 Eliminación de Contratos Asociados por opción “No Registrado en el 

sistema” 

En la sección Contratos Asociados, puede eliminar los contratos asociados que han sido creados. Siga los 

siguientes pasos para eliminar un registro: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ir al menú  a la derecha del registro y seleccionar la opción “Eliminar” 1 



   

 

 35 

 

Dynamics Portals – Solicitudes de Contratación Manual de usuario v.1.3 

 

 

 

 

 

Seleccionar el botón “Delete” 2 

Validar que el contrato ha sido eliminado 3 
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2.2.1.4.6 Editar registros de Contratos Asociados por opción “No registrado en el 

sistema” 

En la sección Contratos Asociados, puede editar sólo los contratos asociados que han sido creados. Siga los 

siguientes pasos para editar un registro: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ir al menú  a la derecha del registro y seleccionar la opción “Editar” 1 
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Realizar las modificaciones requeridas en los campos disponibles 2 
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Seleccionar el botón “Guardar” 3 
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2.2.2 Solicitudes de Contratación – Régimen general 

Aplica a los siguientes tipos de contratos: 

• Servicio de Adiestramiento u orientación 

• Servicios Profesionales, Servicio de Consultoría Administrativa 

• Servicio de Contabilidad y/o auditorías 

• Servicios publicidad, representación o artísticos 

• Servicios legales 

• Servicios misceláneos no personales  

• Servicios personales no profesionales 

• Servicios de Tecnología o relacionados con procesamiento de datos 

• Servicios técnicos 

• Publicar Aviso de Subasta 

• Otros servicios 

 

2.2.2.1 Creación de Solicitud de contratación 

Para crear una nueva solicitud siga los siguientes pasos: 

 

 

Se abrirá el formulario correspondiente donde podrá capturar toda la información que necesite guardar 

del planteamiento, recuerde que los campos marcados con * son requeridos y será necesario que los 

ingrese para poder guardar el registro. Podrá visualizarla de esta forma: 

Hacer clic en el botón “Crear” 1 
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3 Seleccione el botón “Guardar” 

2 Proceda a completar los datos en especial los campos requeridos (*) 

5 Seleccione el botón “Siguiente” 

4 Indica sección en la que se encuentra durante la creación  
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6 Ingrese los datos solicitados en esta sección 

7 Seleccione el botón “Siguiente” 

8 Proceda a completar los datos en especial los campos requeridos (*) 

9 Seleccione el botón “Siguiente” 
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Los tipos de partidas disponibles en el sistema son los siguientes: 

• Fondo Estatal PRIFA 

• Fondo Estatal No PRIFA 

• Fondo Federal PRIFA 

• Fondo Federal No PRIFA 

• Ingresos Propios 

 

Si se seleccionó Fondos Federales en la pantalla Detalle del contrato 

 

Solo se mostrarán las siguientes opciones: 

• Fondo Federal PRIFA 

• Fondo Federal No PRIFA 

 

Dependiendo del tipo de partida seleccionada se solicitarán más o menos campos: 
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Fondo Estatal PRIFA:  

    

 

 

Fondo Federal PRIFA:    
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       Fondo Estatal No PRIFA:  Fondo Federal No PRIFA:         Ingresos Propios: 

         

 

 

 

 

Proceda a completar los datos en especial los campos requeridos (*) 

 

10 
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Puede modificar el registro de costo en caso de que sea necesario como se indica a continuación: 

  

 

11 Seleccione el botón “Guardar” 

A B Haga clic en el selector de registros y seguidamente la opción “Editar” 
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C Seleccione el botón “Guardar” 

12 Seleccione el botón “siguiente” 
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Nota: Los documentos solicitados durante el registro del planteamiento pueden variar según el tipo de 

contrato. También varían según el monto solicitado. Se deben completar todos los requeridos (marcados 

con un asterisco rojo) para poder someter la solicitud. 

 

Adicionalmente el sistema valida los documentos requeridos no ingresados en esta sección y visualizará 

el siguiente mensaje de recordatorio: 

14 Seleccione el botón “Enviar” para someter el planteamiento 

Adjunte los documentos de apoyo con especial atención en los requeridos 13 
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15 Se visualiza el planteamiento creado en la vista “Planteamientos en Curso” con 

estatus “Sometido” 



   

 

 49 

 

Dynamics Portals – Solicitudes de Contratación Manual de usuario v.1.3 

Nota: Si no desea someter la solicitud, puede salir, antes de enviar los documentos y completarlo más 

tarde, el registro se mantiene en su plataforma disponible para edición en estatus “Nuevo 

Planteamiento”. Una vez sometido, no podrá editarlo. 
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2.2.3 Solicitudes de Contratación – Contratos de Arrendamiento 

Aplica a los siguientes tipos de contratos: 

• Arrendamiento 

 

2.2.3.1Creación de Solicitud de contratación 

Para crear una nueva solicitud siga los siguientes pasos: 

 

 

 

Se abrirá el formulario correspondiente donde podrá capturar toda la información que necesite guardar 

del planteamiento, recuerde que los campos marcados con * son requeridos y será necesario que los 

ingrese para poder guardar el registro. Podrá visualizarla de esta forma: 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic en el botón “Crear” 1 
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3 Seleccione el botón “Guardar” 

2 Proceda a completar los datos en especial los campos requeridos (*) 

5 Seleccione el botón “Siguiente” 

4 Indica sección en la que se encuentra durante la creación  
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2.2.3.1.1 Creación de Solicitud de contratación – contrato Nuevo 

 

 

 

 

 

1 Ingrese los datos solicitados en esta sección 

2 Seleccione el botón “Siguiente” 

3 Proceda a completar los datos, en especial los campos requeridos (*) 

4 Seleccione el botón “Siguiente” 
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2.2.3.1.2 Creación de Solicitud de contratación – contrato Renovación 

 

  

1 Completar datos  del 

Contrato Original 
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2.2.3.2 Completar y someter 

Los pasos siguientes son comunes tanto para los Nuevos contratos como para las Renovaciones: 

 

Los tipos de partidas disponibles en el sistema son los siguientes: 

• Fondo Estatal PRIFA 

• Fondo Estatal No PRIFA 

• Fondo Federal PRIFA 

• Fondo Federal No PRIFA 

• Ingresos Propios 

 

Si se seleccionó Fondos Federales en la pantalla Detalle del contrato 

 

Solo se mostrarán las siguientes opciones: 

• Fondo Federal PRIFA 

• Fondo Federal No PRIFA 
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Dependiendo del tipo de partida seleccionada se solicitarán más o menos campos: 

 

Fondo Estatal PRIFA:  

    

 

   

Fondo Federal PRIFA:    
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       Fondo Estatal No PRIFA:  Fondo Federal No PRIFA:         Ingresos Propios: 

         

 

 

 

 

Proceda a completar los datos en especial los campos requeridos (*) 

 

10 
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Puede modificar el registro de costo en caso de que sea necesario como se indica a continuación: 

 

  

 

11 Seleccione el botón “Guardar” 

A B Haga clic en el selector de registros y seguidamente la opción “Editar” 
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C Seleccione el botón “Guardar” 

12 Seleccione el botón “siguiente” 
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Nota: Si no desea someter la solicitud, puede salir, antes de enviar los documentos y completarlo más 

tarde, el registro se mantiene en su plataforma disponible para edición en estatus “Nuevo 

Planteamiento”. Una vez sometido, no podrá editarlo. 

 

2.2.4 Solicitudes de Contratación – Contratos de Construcción 

Aplica a los siguientes tipos de contratos: 

• Construcción  

El proceso de creación de una nueva solicitud es igual al descripto como régimen general. Solo se 

diferencia en el tab Naturaleza del contrato. 

 

 

 

14 Seleccione el botón “Enviar” para someter la solicitud 

Adjunte los documentos de apoyo con especial atención en los requeridos 13 
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2.2.5 Solicitudes de Contratación – Contratos de Servicios Profesionales 

Si la solicitud de contratación es por $250,000 el comportamiento del formulario será el siguiente: 

1- Al cargar el monto total de contratación, campo Cuantía Solicitada, se verificará si el monto es 

igual o mayor a 250,000 

2- En caso afirmativo se mostrará el campo En cumplimiento con Carta CC-013-2021 con las 

opciones Si – No. El mismo se mostrará en blanco y será requerido seleccionar un valor. 

2 Completar datos requerido y Seleccione el botón “Siguiente” 

1 Indique si aplica o no la Ley de Preferencia 
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3- Al llegar a la solapa de Documentos de apoyo se mostrará como requerido la incorporación del 

documento Certificación de Cumplimiento CC-013-2021 si se seleccionó SI, en caso contrario se 

requerirá el documento Certificación de Justificación CC-013-2021. 
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2.2.6 Solicitudes de Contratación – Contratos de Emergencia 

 

Todo tipo de contrato puede convertirse en un contrato de emergencia. La única limitación es el monto 

solicitado, el cual no puede ser igual o superior a Diez Millones (10,000,000). 

Para crear una nueva solicitud siga los siguientes pasos: 

 

 

Se abrirá el formulario correspondiente donde podrá capturar toda la información que necesite guardar 

del planteamiento, recuerde que los campos marcados con * son requeridos y será necesario que los 

ingrese para poder guardar el registro. Podrá visualizarla de esta forma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic en el botón “Crear” 1 
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3 Seleccione el botón “Guardar” 

2 Proceda a completar los datos en especial los campos requeridos (*) 

5 Seleccione el botón “Siguiente” 

4 Indica sección en la que se encuentra durante la creación  
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6 Ingrese los datos solicitados en esta sección 

9 Seleccione el botón “Siguiente” 

7 Seleccione emergencia 

8 Si elige Emergencia deberá indicar Orden Ejecutiva 
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El formulario de carga a partir de este punto es igual a los descrito para los distintos tipos de contratos en 

el punto 2.2.2 

 

2.2.7 Excepciones 

Al hacer clic en Solicitudes de contratación se mostrará la opción de ingreso de Solicitudes de Contratación 

o Excepciones. 

 

 

Al hacer clic en Excepciones se mostrará el listado de Excepciones correspondientes a la Agencia a la que 

pertenece el usuario logueado. 
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2.2.7.1 Creación de Excepción 

La creación de excepciones sigue las mismas reglas que para las solicitudes de contrato. 

Para crear una nueva excepción siga los siguientes pasos: 

 

 

 

Se abrirá el formulario correspondiente donde podrá capturar toda la información que necesite guardar 

del planteamiento, recuerde que los campos marcados con * son requeridos y será necesario que los 

ingrese para poder guardar el registro. Podrá visualizarla de esta forma: 

Hacer clic en el botón “Crear” 1 
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3 Seleccione el botón “Guardar” 

2 Proceda a completar los datos en especial los campos requeridos (*) 

5 Seleccione el botón “Siguiente” 

4 Indica sección en la que se encuentra durante la creación  
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El resto de los pasos para la creación de la Excepción son idénticos a los de creación de una Solicitud de 

Contratación. (ver 2.2.2 en adelante). 

 

 

 

6 Ingrese los datos solicitados en esta sección 

7 Seleccione el botón “Siguiente” 8 Indique el tipo y justificación de la excepción 


