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1. Introducción 
 

1.1 ¿Qué contiene este manual? 
 

En este manual de usuario, podrá encontrar los elementos necesarios para apoyarse rápida y 

eficientemente al momento de realizar una tarea o actividad en el desempeño de sus labores. 

Conocerá como: 

• Consultar registros/ solicitudes de interés. 

• identificar en qué fase se encuentra la gestión de la solicitud. 

• Consultar estatus desde las diferentes vistas ofrecidas (Solicitudes de contratación “Mi 

Equipo”, Mis Solicitudes de contratación, Solicitudes de contratación Re-Sometidos, 

Solicitudes de contratación Aprobados, Solicitudes de contratación Denegados, Solicitudes 

de contratación Notificados). 

• Asignarse solicitudes para trabajar. 

• Consultar detalles de solicitudes, costos, anotaciones, documentos asociados, 

comentarios. 

• Adjuntar y consultar la documentación asociada. 

• Generación de cartas 

 

1.2 Alcance 
 

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

Dynamics 365 para la gestión de Solicitudes de Contratación y que pueda ser utilizado, con un grado 

de sencillez, por todos los usuarios.  

Es importante mencionar que el documento es una segunda edición para gestión de Solicitudes de 

Contratación, el mismo debe ser adaptado en el caso de que se produzcan cambios posteriores al 23 

de Noviembre de 2022. 

Al final del proceso de gestión de solicitudes de contratación, la solución de D365 genera y envía, por 

correo electrónico, Cartas o notificaciones (templates) dependiendo del tipo de solicitud y de las fases 

de su flujo de aprobación. 
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2. Contenido 

2.1 ¿Cómo acceder a Dynamics 365? 
 

Ingresando con el link https://ogpd365.crm9.dynamics.com/main.aspx visualizaremos la siguiente 

pantalla: 

 

Donde introduciremos nuestras credenciales y luego clic en el botón iniciar sesión: 

 

 

 

https://ogpd365.crm9.dynamics.com/main.aspx?forceUCI=1&appid=749d8e4e-5434-ea11-a993-001dd800d878
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2.2 Conociendo mi entorno de trabajo 
 

Su entorno de trabajo se presenta de la siguiente forma: 

  

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

  

Búsqueda en todo el sistema 

Iniciar flujos de tareas  

Búsqueda avanzada 

Administrar y consultar 

Solicitudes 

Administrar y consultar 

Actividades 

Mapa del sitio 
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2.3 Búsquedas 
 

Busque de forma rápida los registros deseados utilizando el campo de búsquedas de las entidades en 

Microsoft Dynamics 365. Al hacer clic o pulsar en el botón de búsqueda, de forma predeterminada, 

verá los primeros resultados del tipo de registro especificado.  

 

 

Si se encuentran en el sistema varios registros que puedan coincidir, aparecerá una lista de resultados 

en la que puede seleccionar un registro. 

Hay dos formas de realizar las búsquedas: 

1. Empieza por - los resultados incluyen registros que comiencen con una palabra específica. Por 

ejemplo, si desea buscar "Administración de Compensaciones por Accidentes de 

Automóviles", escriba “Administración” en el cuadro de búsqueda; si escribe” 
Compensaciones”, el registro no aparecerá. 

2. Comodín *- por ejemplo: “*Compensaciones” le mostrará todos los registros que contengan 
la palabra en cualquier lugar. 

Estas formas de búsqueda funcionan de igual forma en todas las entidades de Dynamics 365. 

Seleccione el botón de búsqueda rápida 1 
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2.4 Solicitud de Contratación General 
 

2.4.1 Flujos de Aprobación Caso 1 

El procedimiento descrito en esta sección aplica para las solicitudes: 

• Servicio de Adiestramiento u orientación  

• Servicios Profesionales, Servicio de Consultoría Administrativa  

• Servicio de Contabilidad y/o auditorías  

• Servicios legales  

• Servicios misceláneos no personales  

• Servicios personales no profesionales  

• Servicios técnicos  

• Otros servicios  

 

Condición >10,000 <10Millones: 

 

Condición >=10Millones: 

 

Fases de Gestión de Solicitudes de Contratación: 

Con D365 podrá llevar en forma automatizada todo el proceso de gestión de solicitudes de 

contratación: consultar información detallada de las mismas, incluyendo documentos y tomar la 

acción correspondiente. 
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Es importante destacar que los equipos pueden procesar estatus de solicitudes muy específicas de 

acuerdo con su rol:  

Fase - Secretaría de la Gobernación: 

 

Solo presente para Montos iguales o superiores a $10,000,000.00 

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus 

visualizado por la Secretaría de la Gobernación es “Sometido”. 

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)” el 

estatus cambia a “En Revisión por Secretaría de la Gobernación” y es consultado desde la vista “Mis 

Solicitudes de Contratación”. 

Las acciones disponibles durante la gestión de las Solicitudes de Contratación en esta fase son: 

Aprobar, Denegar y Devolver a Agencia. Seguidamente debe completar los campos requeridos: 

Análisis y Cuantía recomendada y Firmante. 

Cuando seleccione la acción, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

solicitud. Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por la Secretaría de la 

Gobernación en estatus “Re-Sometido”. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Analista”. 

 

Fase - Analista: 

 

Es primera fase cuando el monto es menor a $10,000,000.00. 

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus 

visualizado por el Analista es “Sometido”. 

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)” el 

estatus cambia a “En Revisión por Analista” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes de 

Contratación”. 

En caso de monto superior a $ 10,000,000.00, la solicitud de contratación ya ha sido procesada por la 

Secretaría de la Gobernación, y al pasar a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Analista es “En 

Revisión por Analista”.  

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar y 

Para Devolución. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis y Cuantía 

recomendada.  
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Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada por el rol analista es “Para Devolución”, el planteamiento continúa a la siguiente 

fase para que el siguiente rol pueda tomar la acción de “Devolver a Agencia”. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Gerente” o “En Revisión por 

Especialista”, dependiendo del caso. 

 

Fase – Gerente  

Solo presente para Montos iguales o superiores a $10,000,000.00 

La solicitud de contratación cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el 

estatus visualizado por el Gerente es “En Revisión por Gerente”.  

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar, 

Devolver a Agencia y Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis 

y Cuantía recomendada. 

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e 

inicia el flujo de gestión en la primera fase del BPF. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase 

anterior Analista con el estatus “Análisis Requerido”. 

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Análisis Requerido” cuando en la Fase 

Representante Autorizado, la acción tomada fue “Requerir Análisis”. La Solicitud regresa a la fase 

anterior. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Representante Autorizado”. 

 

Fase – Especialista  

Solo presente para Montos mayores a $10000 y menores a $10,000,000.00 

La solicitud de contratación cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el 

estatus visualizado por el Especialista es “En Revisión por Especialista”.  

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar, 

Devolver a Agencia y Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis 

y Cuantía recomendada. 

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 
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Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e 

inicia el flujo de gestión en la primera fase del BPF. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase 

anterior Analista con el estatus “Análisis Requerido”. 

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Análisis Requerido” cuando en la Fase 

Representante Autorizado, la acción tomada fue “Requerir Análisis”. La Solicitud regresa a la fase 

anterior. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Representante Autorizado”. 

 

Fase - Representante Autorizado: 

Cuando la solicitud de contratación ha sido procesada por el Gerente o el Especialista, dependiendo 

del caso, y pasa a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Representante Autorizado es “En 

Revisión por Representante Autorizado”.  

Las acciones disponibles durante la gestión en esta fase son: Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y 

Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis, Cuantía 

recomendada y Firmante. 

Cuando la acción tomada es “Aprobar” o “Denegar”, complete los campos requeridos y presione el 

botón Finalizar. 

Cuando la acción tomada es “Devolver a Agencia” o “Requerir Análisis”, complete los campos 

requeridos y presione el botón Guardar o Guardar y Cerrar. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

Solicitud. La misma cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de gestión en la primera fase del 

BPF. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase 

anterior Gerente o Especialista, dependiendo del caso, con el estatus “Análisis Requerido”. 

Finalmente, los estatus de cierre del planteamiento son: “Aprobado” o “Denegado”. 

 

2.4.2 Flujos de Aprobación Caso 2 

El procedimiento descrito en esta sección aplica para las solicitudes: 

• Servicios publicidad, representación o artísticos 

• Construcción 
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Condición >10,000 <10Millones: 

 

 

Condición >=10Millones: 

 

 

 

Fases de Gestión de Solicitudes de Contratación: 

Con D365 podrá llevar en forma automatizada todo el proceso de gestión de solicitudes de 

contratación: consultar información detallada de las mismas, incluyendo documentos y tomar la 

acción correspondiente. 

 

Es importante destacar que los equipos pueden procesar estatus de solicitudes muy específicas de 

acuerdo con su rol:  
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Fase - Secretaría de la Gobernación: 

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus 

visualizado por el Analista es “Sometido”. 

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)” el 

estatus cambia a “En Revisión por Secretaría de la Gobernación” y es consultado desde la vista “Mis 

Solicitudes de Contratación”. 

Las acciones disponibles durante la gestión de las Solicitudes de Contratación en esta fase son: 

Aprobar, Denegar y Devolver a Agencia. Seguidamente debe completar los campos requeridos: 

Análisis y Cuantía recomendada y Firmante. 

Cuando seleccione la acción, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

Solicitud. Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por la Secretaría de la 

Gobernación en estatus “Re-Sometido”. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Analista”. 

 

Fase - Analista: 

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)” el 

estatus cambia a “En Revisión por Analista” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes de 

Contratación”. 

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar y 

Para Devolución. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis y Cuantía 

recomendada.  

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada por el rol analista es “Para Devolución”, el planteamiento continúa a la siguiente 

fase para que el siguiente rol pueda tomar la acción de “Devolver a Agencia”. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Gerente” o “En Revisión por 

Especialista”, dependiendo del caso. 

 

Fase - Gerente: 

 

Solo presente para Montos iguales o superiores a $10,000,000.00 

Cuando la solicitud de contratación ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el 

estatus visualizado por el Gerente es “En Revisión por Gerente”.  
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Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar, 

Devolver a Agencia y Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis 

y Cuantía recomendada. 

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e 

inicia el flujo de gestión en la primera fase del BPF. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase 

anterior Analista con el estatus “Análisis Requerido”. 

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Análisis Requerido” cuando en la Fase 

Representante Autorizado, la acción tomada fue “Requerir Análisis”. La Solicitud regresa a la fase 

anterior. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Representante Autorizado”. 

 

Fase – Especialista  

Solo presente para Montos mayores a $10000 y menores a $10,000,000.00 

La solicitud de contratación cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el 

estatus visualizado por el Especialista es “En Revisión por Especialista”.  

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar, 

Devolver a Agencia y Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis 

y Cuantía recomendada. 

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e 

inicia el flujo de gestión en la primera fase del BPF. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase 

anterior Analista con el estatus “Análisis Requerido”. 

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Análisis Requerido” cuando en la Fase 

Representante Autorizado, la acción tomada fue “Requerir Análisis”. La Solicitud regresa a la fase 

anterior. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Representante Autorizado”. 
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Fase - Representante Autorizado: 

Cuando la solicitud de contratación ha sido procesada por el Gerente o el Especialista, dependiendo 

del caso, y pasa a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Representante Autorizado es “En 

Revisión por Representante Autorizado”.  

Las acciones disponibles durante la gestión en esta fase son: Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y 

Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis, Cuantía 

recomendada y Firmante. 

Cuando la acción tomada es “Aprobar” o “Denegar”, complete los campos requeridos y presione el 

botón Finalizar. 

Cuando la acción tomada es “Devolver a Agencia” o “Requerir Análisis”, complete los campos 

requeridos y presione el botón Guardar o Guardar y Cerrar. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

Solicitud. La misma cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de gestión en la primera fase del 

BPF. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase 

anterior Gerente, con el estatus “Análisis Requerido”. 

Finalmente, los estatus de cierre del planteamiento son: “Aprobado” o “Denegado”. 
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2.4.3 Acciones básicas de Gestión de Solicitudes de Contratación: 

2.4.3.1 Asignación de Solicitudes 

Para la visualización y asignación de una solicitud de contratación siga los siguientes pasos, excepto para 

el rol de analista que solo puede asignarse el planteamiento de acuerdo al inciso 2.4.3.1.1 Asignación 

desde una Solicitud de Contratación. 

 

 

1. En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Sometido” o “Re-Sometido: 

 

 

Hacer clic en la entidad “Solicitudes de Contratación”  

 

1 

2 Hacer clic en la columna de selección para seleccionar el registro a asignar 
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Nota: No modificar el valor por default “Usuario actual” en el campo Asignar a. 

 

3 Seleccione el botón “Asignar” 

 

4 Seleccione el botón “Asignar” 
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Visualizará el planteamiento recientemente asignado con el estatus “En Revisión por Secretaría de la 

Gobernación”. 

 

2.4.3.1.1 Asignación desde una Solicitud de Contratación 

 

 

5 Seleccione la vista “Mis Solicitudes de Contratación” con el selector   

 

Hacer clic en la entidad “Solicitudes de Contratación”  

 

1 
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2.  En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, acceda al planteamiento que desea 

gestionar.: 

 

 

 

 

 

 

 

Se presentará la siguiente pantalla de espera y cuando se retorne al planteamiento, el mismo ya estará 

asignado al Analista. 

 

Hacer clic sobre su Título o “Doble clic” sobre el Número de planteamiento 

 

2 

Seleccione el botón “Asignar” 3 
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Cuando el planteamiento ya este asignado a su usuario (Analista) podrá visualizarlos desde “ Mis 

Solicitudes de Contratación” en estado En Revisión por Analista. 

 

2.4.3.2 Consulta Detalles de Planteamiento 

 

 

 

Se abrirá el siguiente formulario donde podrá consultar toda la información de la solicitud:  

1 Haga clic sobre el registro 
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Puede consultar más detalles del planteamiento seleccionando las pestañas presentadas en el 

formulario principal: General, Costos, Anotaciones y Relacionados (Actividades, Documentos, 

Comentarios). 

 

 

2 Haga clic sobre la sección a consultar 
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Proceda a completar el planteamiento, considerando que cuenta con varias fases que deben ser 

completadas, dependiendo del caso a gestionar:  

- Secretaría de la Gobernación, Analista, Gerente y Representante Autorizado 

- Secretaría de la Gobernación, Analista, Especialista y Representante Autorizado 

- Analista, Especialista y Representante Autorizado.   

Nota 1: Para conocer en qué fase se encuentra el planteamiento, note el circulo en color rojo, con un 

punto en medio, en la barra del proceso de negocio: 
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2.4.3.3 Avanzar de fase 

Para que una fase quede completada después de ingresar la información necesaria, y pueda pasar a 

la siguiente, es necesario utilizar el botón Fase siguiente. 

 

 

 

 

 

2.4.4 Fases 

2.4.5 Fase: Secretaría de la Gobernación 

Esta fase es la primera del proceso para las solicitudes de contratos de tipo Servicios publicidad, 

representación o artísticos o Construcción como se explica en la sección 2.4.2 Flujos de Aprobación 

Caso 2 o cuando el monto del contrato es igual o superior a $10,000,000.00 como se explica en la 

sección  2.4.1 Flujos de Aprobación Caso 1. 

 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados 

 

 

Hacer clic sobre la fase para completar campos solicitados 3 

Hacer clic en el botón Fase Siguiente para avanzar a la siguiente fase 4 
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2.4.5.1 Acciones de Gestión 

 

2.4.5.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.3.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus o “En Revisión por Secretaría de 

la Gobernación”. 

Para enviar la solicitud a la fase siguiente realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

 

 

 

 

2. Haga clic en la fase: 

1 Haga clic sobre el registro 
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3. Escoja la acción Devolver a Agencia, Aprobar o Denegar 

4. Complete los restantes campos requeridos: Análisis, Cuantía Recomendada, Firmante 

5. Haga clic en fase siguiente. 

 

Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisión por 

Analista”, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” para el rol. 
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2.4.5.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.4.3.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”. 

Para enviar la solicitud devuelta a la agencia, realice los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  
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3. Escoja la acción Devolver a Agencia 

4. Complete los restantes campos requeridos: Análisis, Cuantía Recomendada, Firmante 

5. Haga clic en fase siguiente. 

La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.4.5.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia 

debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.  

 

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaría de la Gobernación, Especialista, Gerente, 

Representante Autorizado). 

 

 



  

  

 31 

 

Dynamics 365 – Gestión de Solicitudes de Contratación Manual de usuario v.1.3 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 

2.4.5.2 Acción “Análisis Requerido” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.4.3.1 Asignación de Solicitudes, 

selecciónela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación” 

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Análisis Requerido 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

2.4.6 Fase: Analista 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

2.4.6.1 Acciones de Gestión 

2.4.6.1.1 Acción: Aprobar, Denegar y Para Devolución 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.3.1.1 Asignación desde 

una Solicitud de Contratación, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión por Analista”.  

 

 

1 Haga clic sobre el registro 
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Se abrirá el formulario donde podrá ver toda la información de la solicitud: 

 

 

 

Completar los campos requeridos: Acción, Análisis y Cuantía Recomendada 

Para la acción “Aprobar”, “Denegar” y “Para Devolución” el estatus siguiente del planteamiento es 

“En revisión por Gerente” o “En revisión Representante Autorizado”, según la fase en la que se 

encuentre, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” para el rol. 

 

2 Haga clic en el botón Fase Siguiente 
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2.4.7 Fase: Especialista y Gerente 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

2.4.7.1 Acciones de Gestión 

2.4.7.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.3.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión por Especialista” o 

“En Revisión por Gerente”. 

 

 

Se abrirá el formulario donde podrá ver toda la información de la solicitud: 

 

1 Haga clic sobre el registro 
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Completar los campos requeridos: Acción, Análisis y Cuantía Recomendada 

Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisión 

Representante Autorizado” y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” para 

el rol. 

 

2 Haga clic en el botón Fase Siguiente 
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2.4.7.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.4.3.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el nombre de la solicitud y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase 

3. Seleccione la acción Devolver a Agencia 

4. Complete los datos restantes requeridos  

5. Seleccione el botón Fase siguiente. 

 

La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.4.7.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia 

debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.  
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El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaría de la Gobernación, Especialista, Gerente, 

Representante Autorizado). 

 

 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio. 

 

2.4.7.2 Acción “Análisis Requerido” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.4.3.1 Asignación de Solicitudes, 

selecciónela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y ejecute los siguientes pasos: 
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Para enviar el planteamiento a la fase anterior seguir los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el Nombre y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase activa 

3. Escoja la Acción Análisis Requerido.  

4. Complete los campos restantes requeridos 

5. Haga clic en el botón Fase siguiente. 

 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión Secretaría de la Gobernación” o “En revisión 

Analista” según la fase en la que se encuentre. 

1 Haga clic sobre el registro 
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2.4.8 Fase: Representante Autorizado 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

 

2.4.8.1 Acciones de Gestión 

2.4.8.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión Representante 

Autorizado”. 

 

 

 

Para cerrar el proceso, realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Aprobar o Denegar 

4. Complete los restantes campos requeridos: Análisis, Cuantía Recomendada, Firmante 

5. Haga clic en Finalizar. 

1 Haga clic sobre el registro 
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6. El estatus siguiente del planteamiento es “Aprobado” o “Denegado” 

 

7. Automáticamente se generará la carta de aprobación o denegación de la Secretaría de la 

Gobernación, si corresponde, y la del representante autorizado.  

 

2.4.8.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.4.3.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y complete los datos 

requeridos y haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 
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La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.4.8.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia 

debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.  

 

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devuelto a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaría de la Gobernación, Especialista, Gerente, 

Representante Autorizado). 

 

 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 
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2.4.8.2 Acción “Análisis Requerido” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, 

selecciónela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y ejecute los siguientes pasos: 

Para que una fase quede completada después de ingresar la información necesaria y pueda pasar a la 

siguiente, es necesario utilizar el botón Guardar o Guardar y Cerrar. 

 

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Análisis Requerido 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 
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2.5 Solicitud de Contratación Tecnología 

En la vista Solicitudes de Contratación (Mi Equipo) estarán las solicitudes asignadas a los equipos: PRITS, 

Secretaría de la Gobernación, Analista, Especialista, Gerente y Representante Autorizado, que debe 

atender y hacer el seguimiento, hasta que finalmente sean Aprobados o Denegados por el Representante 

Autorizado. Desde esta vista los planteamientos son asignados y será visualizado por el responsable 

recientemente asignado en la vista Mis Solicitudes de Contratación. 

 

 

 

 

Condición >10,000 <10Millones: 

 

 

Condición >=10Millones: 

 

 
 

1 Seleccione el selector para cambiar de Vista 
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2.5.1 Fases de Gestión de Solicitudes de Contratación de Tecnología: 

Es importante destacar que los equipos pueden procesar estatus de solicitudes muy específicas de 

acuerdo con su rol:  

 

Fase – PRITS: 

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus 

visualizado por el PRITS es “Sometido”. Para las contrataciones relacionadas con Tecnología, el PRITS 

es la primera instancia en atender la solicitud de contratación. 

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)” el 

estatus cambia a “En Revisión por PRITS” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes de 

Contratación”. 

Las acciones disponibles durante la gestión de las Solicitudes de Contratación en esta fase son: 

Aprobar, Denegar y Devolver a Agencia. Seguidamente debe completar los campos requeridos: 

Análisis y Cuantía recomendada y Firmante. 

Cuando seleccione las acciones Aprobar o Devolver a Agencia, complete los campos requeridos y 

presione el botón Fase Siguiente. 

Si selecciona Denegar, complete los campos requeridos y presione Finalizar. Es estatus de la solicitud 

será “Denegado”. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

Solicitud Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por el PRITS en estatus 

“Re-Sometido”. 

El tercer estatus que maneja el PRITS en esta fase es “Análisis Requerido”, y se presenta cuando en 

la Fase siguiente la acción tomada fue “Requerir Análisis”. La Solicitud de Contratación regresa a la 

fase anterior. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Analista” o si el monto es mayor o 

igual a 10,000,000 “En Revisión por Secretaría de la Gobernación”. 

 

Fase – Secretaría de la Gobernación: 

Fase presente solo en planteamientos con montos superior a $10,000,000.00 

La solicitud de contratación cuando ha sido procesada por el PRITS y pasa a la siguiente fase, el estatus 

visualizado es “En Revisión por Secretaría de la Gobernación”.  
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Las acciones disponibles durante la gestión de las Solicitudes de Contratación en esta fase son: 

Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos 

requeridos: Análisis y Cuantía recomendada y Firmante. 

Cuando seleccione la acción, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

Solicitud. Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por PRITS en estatus 

“Re-Sometido”. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por el Analista”. 

Fase – Analista: 

La solicitud de contratación cuando ha sido procesada por la Secretaría de la Gobernación o por el 

PRITS (según la cuantía solicitada), y pasa a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Analista es 

“En Revisión por Analista”.  

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar y 

Para Devolución. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis y Cuantía 

recomendada. 

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada por el rol analista es “Para Devolución”, el planteamiento continúa a la siguiente 

fase para que el siguiente rol pueda tomar la acción de “Devolver a Agencia”. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Gerente” o “En Revisión por 

Especialista”, dependiendo del caso. 

 

Fase – Gerente / Especialista: 

La solicitud de contratación cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el 

estatus visualizado por el Gerente es “En Revisión por Gerente” o por el Especialista “En Revisión por 

Especialista”, dependiendo del caso. 

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar, 

Devolver a Agencia y Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis 

y Cuantía recomendada. 

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

solicitud. Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e 

inicia el flujo de gestión en la fase PRITS. 
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Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase 

anterior Analista con el estatus “Análisis Requerido”. 

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Análisis Requerido” cuando en la Fase: 

Representante Autorizado, la acción tomada fue “Requerir Análisis”. La Solicitud regresa a la fase 

anterior. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Representante Autorizado”. 

Fase – Representante Autorizado: 

Cuando la solicitud de contratación ha sido procesada por el Especialista o el Gerente, dependiendo 

del caso, y pasa a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Representante Autorizado es “En 

Revisión por Representante Autorizado”.  

Las acciones disponibles durante la gestión en esta fase son: Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y 

Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis, Cuantía 

recomendada y Firmante. 

Cuando la acción tomada es “Aprobar” o “Denegar”, complete los campos requeridos y presione el 

botón Finalizar. 

Cuando la acción tomada es “Devuelto a Agencia” o “Requiere Análisis”, complete los campos 

requeridos y presione el botón Guardar o Guardar y Cerrar. 

Si la acción tomada es “Devuelto a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la 

Solicitud. La misma cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de gestión en la fase PRITS. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase 

anterior Gerente o Especialista, dependiendo del caso, con el estatus “Análisis Requerido”. 

Finalmente, los estatus de cierre de la solicitud son: “Aprobado” o “Denegado”. 

 

 

2.5.2 Acciones básicas de Gestión de Solicitudes de Contratación: 

 

2.5.2.1 Asignación de Solicitudes 

Para la visualización y asignación de una solicitud de contratación siga los siguientes pasos: 
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En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Sometido” o “Re-Sometido: 

 

 

Hacer clic en la entidad “Solicitudes de Contratación”  

 

1 

2 Hacer clic en la columna de selección para seleccionar el registro a asignar 
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Nota: No modificar el valor por default “Usuario actual” en el campo Asignar a. 

 

3 Seleccione el botón “Asignar” 

 

4 Seleccione el botón “Asignar” 
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Visualizará el planteamiento recientemente asignado con el estatus “En Revisión por PRITS”. 

 

2.5.2.2 Consulta Detalles de Planteamiento 

 

 

 

 

Se abrirá el siguiente formulario donde podrá consultar toda la información de la solicitud:  

 

5 Seleccione la vista “Mis Solicitudes de Contratación” con el selector   

 

1 Haga clic sobre el registro 
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Puede consultar más detalles del planteamiento seleccionando las pestañas presentadas en el 

formulario principal: Detalle Planteamiento, Costos, Anotaciones y Relacionados (Actividades, 

Documentos, Comentarios). 

 

 

 

2 Haga clic sobre la sección a consultar 
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Proceda a completar el planteamiento, considerando que cuenta con varias fases que deben ser 

completadas:  

- PRITS, Analista, Especialista y Representante Autorizado. 

- PRITS, Secretaría de la Gobernación, Analista, Gerente y Representante Autorizado.     

Nota 1: Para conocer en qué fase se encuentra el planteamiento, note el circulo en color rojo, con un 

punto en medio, en la barra del proceso de negocio: 
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2.5.2.3 Avanzar de fase 

Para que una fase quede completada después de ingresar la información necesaria, y pueda pasar a 

la siguiente, es necesario utilizar el botón Fase siguiente. 

 

 

 

 

2.5.3 Fases 

2.5.4 Fase: PRITS  

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

 

2.5.4.1 Acciones de Gestión 

 

2.5.4.1.1 Acción: Aprobar 

Una vez asignada la solicitud como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario 

Hacer clic sobre la fase para completar campos solicitados 3 

Hacer clic en el botón Fase Siguiente para avanzar a la siguiente fase 4 
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1. Haga clic en la fase activa 

2. Seleccione la acción Aprobar 

3. Complete los restantes campos requeridos 

4. Seleccione el botón Fase siguiente. 

   

1 Haga clic sobre el registro 
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Para la acción “Aprobar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisión por Analista” o “En 

revisión Secretaría de la Gobernación”, según el monto sea menor o mayor a 10 M, y el registro 

desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” para el rol. 

 

 

2.5.4.1.2 Acción: Denegar 

Una vez asignada la solicitud como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario 
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5. Haga clic en la fase activa 

6. Seleccione la acción Denegar 

7. Complete los restantes campos requeridos 

8. Seleccione el botón Finalizar. 

  

 

1 Haga clic sobre el registro 
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Para la acción “Denegar” el estatus del planteamiento es “Denegado”, y el registro queda como solo 

lectura y podrá ser visible en la vista de Denegados. 

2.5.4.1.3 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignada la solicitud como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase activa 

3. Seleccione la acción Devolver a Agencia 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Seleccione el botón Fase siguiente. 
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La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.5.4.1.3.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la Agencia”, la agencia 

debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.  

 

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (PRITS, Secretaría de la Gobernación, Especialista, Gerente, 

Representante Autorizado). 

 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 

 



  

  

 57 

 

Dynamics 365 – Gestión de Solicitudes de Contratación Manual de usuario v.1.3 

2.5.5 Fase: Secretaría de la Gobernación 

Esta fase es la siguiente en el proceso, cuando el monto del contrato es igual o superior a $10,000,000. 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados 

 

2.5.5.1 Acciones de Gestión 

2.5.5.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus o “En Revisión por Secretaría de 

la Gobernación”. 

Se abrirá el formulario donde podrá ver toda la información de la solicitud: 

Para enviar la solicitud a la fase siguiente realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

 

 

 

1 Haga clic sobre el registro 
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2. Haga clic en la fase  

 

3. Escoja la acción Aprobar o Denegar 

4. Complete los restantes campos requeridos: Análisis, Cuantía Recomendada, Firmante 

5. Haga clic en fase siguiente. 

 

Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisión por 

Analista”, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” para el rol. 
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2.5.5.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación. 

Para enviar la solicitud devuelta a la agencia, realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Devolver a Agencia 

4. Complete los restantes campos requeridos: Análisis, Cuantía Recomendada, Firmante 

5. Haga clic en fase siguiente 

La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.5.5.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia 

debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.  
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El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaría de la Gobernación, Especialista, Gerente, 

Representante Autorizado). 

 

 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 

 

2.5.5.2 Acción “Requerir Análisis” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de Solicitudes, 

selecciónela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación” 

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 
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2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Análisis Requerido 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

 

2.5.6 Fase: Analista 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

2.5.6.1 Acciones de Gestión 

2.5.6.1.1 Acción: Aprobar, Denegar y Para Devolucion 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión por Analista”  

 

 

Para enviar el planteamiento a la fase siguiente ejecute los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase activa 

3. Seleccione la acción Aprobar o Denegar 

1 Haga clic sobre el registro 
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4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Seleccione el botón Fase siguiente. 

 

 

Completar los campos requeridos: Acción, Análisis y Cuantía Recomendada 

Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisión por 

Gerente” o “En revisión Especialista”, dependiendo del caso.  

Si la acción tomada por el rol analista es “Para Devolución”, el planteamiento continúa a la siguiente 

fase para que el siguiente rol pueda tomar la acción de “Devolver a Agencia”. 

El registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” para el rol analista. 

 

2 Haga clic en el botón Fase Siguiente 
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2.5.7 Fase: Especialista y Gerente 

 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

 

2.5.7.1 Acciones de Gestión 

2.5.7.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión por Especialista” o 

“En Revisión por Gerente”. 

 

 

 

Para enviar el planteamiento a la fase siguiente ejecute los siguientes pasos: 

6. Haga clic en el nombre y abra el formulario 

7. Haga clic en la fase activa 

8. Seleccione la acción Aprobar o Denegar 

1 Haga clic sobre el registro 
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9. Complete los restantes campos requeridos 

10. Seleccione el botón Fase siguiente. 

 

 

Completar los campos requeridos: Acción, Análisis y Cuantía Recomendada 

Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisión 

Representante Autorizado”, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” 

para el rol. 

2 Haga clic en el botón Fase Siguiente 



  

  

 65 

 

Dynamics 365 – Gestión de Solicitudes de Contratación Manual de usuario v.1.3 

 

2.5.7.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”. 

Para enviar el planteamiento nuevamente a la agencia ejecute los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el nombre y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase activa 

3. Seleccione la acción Devolver a Agencia 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Seleccione el botón Fase siguiente. 
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La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.5.7.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia 

debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.  

 

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (PRITS, Secretaría de la Gobernación, Especialista, Gerente, 

Representante Autorizado). 
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En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 

 

2.5.7.2 Acción “Requerir Análisis” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de Solicitudes, 

selecciónela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y ejecute los siguientes pasos: 

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Requerir Análisis  

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

 

2.5.8 Fase: Representante Autorizado 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 
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2.5.8.1 Acciones de Gestión 

2.5.8.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión Representante 

Autorizado”. 

Para cerrar el tratamiento de la solicitud realice los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

 

 

 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Análisis Requerido 

4. Complete los restantes campos requeridos: Acción, Análisis, Cuantía Recomendada, Firmante 

5. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 

1 Haga clic sobre el registro 
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6. Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “Aprobado” o 

“Denegado”. 

7. Automáticamente se generará la carta de aprobación o denegación de la Secretaría de la 

Gobernación, si corresponde, y la del representante autorizado.  

 

 

2.5.8.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de Solicitudes, 

seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y realice los pasos siguientes: 

1. Haga clic en la fase activa 

2. Seleccione la acción Devolver a Agencia 

3. Complete los datos requeridos  

4. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 

La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.5.8.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia 

debe revisar y someter nuevamente el planteamiento.  
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El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (PRITS, Secretaría de la Gobernación, Especialista, Gerente, 

Representante Autorizado). 

 

 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en 

estatus “Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 

 

2.5.8.2 Acción “Requerir Análisis” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.5.2.1 Asignación de Solicitudes, 

selecciónela desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y ejecute los siguientes pasos: 

Para que una fase quede completada después de ingresar la información necesaria y pueda pasar a la 

siguiente, es necesario utilizar el botón Guardar o Guardar y Cerrar. 



  

  

 71 

 

Dynamics 365 – Gestión de Solicitudes de Contratación Manual de usuario v.1.3 

 

Para enviar la solicitud a la fase anterior realice los siguientes pasos 

 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Análisis Requerido 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 
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2.6 Solicitud de Contratación Arrendamiento 

2.6.1 Fases de Gestión de Solicitudes de Contratación: 

Con D365 podrá llevar en forma automatizada todo el proceso de gestión de solicitudes de contratación: 

consultar información detallada de las mismas, incluyendo documentos y tomar la acción 

correspondiente. 

Es importante destacar que los equipos pueden procesar estatus de solicitudes muy específicas de 

acuerdo con su rol:  

 

Fase Secretaría de la Gobernación: 

 

Cuando el monto es igual o superior a $10,000,000.00 esta es la primera fase del proceso de aprobación. 

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus visualizado 

por la Secretaría de la Gobernación es “Sometido”.  

Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)” el estatus 

cambia a “En Revisión por Secretaría de la Gobernación” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes 

de Contratación”. 

Las acciones disponibles durante la gestión de las Solicitudes de Contratación en esta fase son: Aprobar, 

Denegar y Devolver a Agencia. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis y Cuantía 

recomendada y Firmante. 

Cuando seleccione la acción, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la Solicitud. 

Una vez que la Agencia lo vuelve a someter, la Solicitud es visualizada por la Secretaría de la Gobernación 

en estatus “Re-Sometido”. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Analista”. 

 

Fase Analista: 

 

Cuando el Monto es menor a $10,000,000.00 esta es la primera fase del proceso de aprobación. 

Cuando la solicitud de planteamiento es sometida desde el portal por las Agencias, el estatus visualizado 

es “Sometido”. 
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Cuando el planteamiento es asignado desde la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)” el estatus 

cambia a “En Revisión por Analista” y es consultado desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”. 

Para montos iguales o superiores a $10,000,000.00, la solicitud de contratación es procesada primero por 

la Secretaría de la Gobernación, al pasar a la siguiente fase, el estatus visualizado por el Analista es “En 

Revisión por Analista”.  

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar y Para 

Devolución. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis y Cuantía recomendada. 

Si la acción tomada por el rol analista es “Para Devolución”, el planteamiento continúa a la siguiente fase 

para que el siguiente rol pueda tomar la acción de “Devolver a Agencia”. 

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

En esta fase puede visualizar solicitudes con estatus “Análisis Requerido” cuando en la Fase: Gerente la 

acción tomada fue “Requerir Análisis”. El planteamiento regresa a la fase anterior.  

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión por Gerente”. 

 

Fase Gerente: 

 

La solicitud de contratación cuando ha sido procesada por el Analista y pasa a la siguiente fase, el estatus 

visualizado por el Gerente es “En Revisión por Gerente”.  

Las acciones disponibles durante la gestión del planteamiento en esta fase son: Aprobar, Denegar, 

Devolver a Agencia y Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis y 

Cuantía recomendada. 

Cuando la acción es seleccionada, complete los campos requeridos y presione el botón Fase Siguiente. 

Si la acción tomada es “Devuelto a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la solicitud. 

Cuando la Agencia vuelve a someter la solicitud, esta cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de 

gestión en la fase Secretaría de la Gobernación. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase anterior 

Analista con el estatus “Análisis Requerido”. 

En esta fase puede visualizar el planteamiento con estatus “Análisis Requerido” cuando en la Fase 4: 

Representante Autorizado o Secretaría JRPI, la acción tomada fue “Requerir Análisis”. La Solicitud regresa 

a la fase anterior. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión Secretaría JRPI”. 
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Fase Secretaría JRPI: 

 

Esta fase se presenta solo si la Naturaleza del Inmueble es Privado. 

La solicitud de contratación, cuando ha sido procesada por el Gerente y pasa a la siguiente fase, el estatus 

visualizado por la Secretaría de la Junta es “En Revisión por Secretaría JRPI”.  

Debe completar el campo Adjuntar Resolución. Las acciones disponibles durante la gestión en esta fase 

son: Aprobar, Denegar y Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis 

y Adjunta Resolución?, este último solo en el caso de aprobación en la votación. 

 

Cuando la acción seleccionada es Someter a Votación, complete los campos requeridos y presione el 

botón Guardar o Guardar y Cerrar. 

El resultado de la votación determinará la acción a ejecutar Aprobar o Denegar y seteará el campo 

automáticamente. 

Cuando la acción seleccionada es “Requerir Análisis”, complete los campos requeridos y presione el botón 

fase Siguiente. La solicitud regresa a la fase anterior Gerente con el estatus “Análisis Requerido”. 

Finalmente, el estatus para la siguiente fase es “En Revisión Representante Autorizado”. 

 

Fase Representante Autorizado: 

 

La solicitud de contratación cuando ha sido procesada por la Secretaría JRPI y pasa a la siguiente fase, el 

estatus visualizado por Representante Autorizado es “En Revisión por Representante Autorizado”.  

Las acciones disponibles durante la gestión en esta fase son: Aprobar, Denegar, Devolver a Agencia y 

Requerir Análisis. Seguidamente debe completar los campos requeridos: Análisis, Cuantía recomendada 

y Firmante. 

Cuando la acción tomada es “Aprobar” o “Denegar”, complete los campos requeridos y presione el botón 

Finalizar. 

Cuando la acción tomada es “Devolver a Agencia” o “Requerir Análisis”, complete los campos requeridos 

y presione el botón Guardar o Guardar y Cerrar. 

Si la acción tomada es “Devolver a Agencia”, la agencia debe revisar y someter nuevamente la Solicitud. 

La misma cambia al estatus “Re-Sometido” e inicia el flujo de gestión en la fase Secretaría de la 

Gobernación. 

Cuando la acción tomada es “Requerir Análisis” en esta fase, el planteamiento regresa a la fase anterior 

Secretaría JRPI, con el estatus “Análisis Requerido”. 

Finalmente, los estatus de cierre del planteamiento son: “Aprobado” o “Denegado”. 
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2.6.2 Acciones básicas de Gestión de Solicitudes de Contratación: 

2.6.2.1 Asignación de Solicitudes 

Para la visualización y asignación de una solicitud de contratación siga los siguientes pasos: 

 

 

 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en estatus 

“Sometido” o “Re-Sometido: 

 

 

 

Hacer clic en la entidad “Solicitudes de Contratación”  

 

1 

2 Hacer clic en la columna de selección para seleccionar el registro a asignar 
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Nota: No modificar el valor por default “Usuario actual” en el campo Asignar a. 

3 Seleccione el botón “Asignar” 

 

4 Seleccione el botón “Asignar” 
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Visualizará el planteamiento recientemente asignado con el estatus “En Revisión por Secretaría de la 

Gobernación” o “En Revisión por Analista” según el monto del contrato . 

 

2.6.2.2 Consulta Detalles de Planteamiento 

 

 

 

 

Se abrirá el siguiente formulario donde podrá consultar toda la información de la solicitud:  

5 Seleccione la vista “Mis Solicitudes de Contratación” con el selector   

 

1 Haga clic sobre el registro 
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Puede consultar más detalles del planteamiento seleccionando las pestañas presentadas en el formulario 

principal: Detalle Planteamiento, Costos, Anotaciones y Relacionados (Actividades, Documentos, 

Comentarios). 

 

 

2 Haga clic sobre la sección a consultar 
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Proceda a completar el planteamiento, considerando que cuenta con varias fases que deben ser 

completadas: Secretaría de la Gobernación, Analista, Gerente, Secretaría JRPI y Representante 

Autorizado.   

Nota 1: Para conocer en qué fase se encuentra el planteamiento, note el circulo en color rojo, con un 

punto en medio, en la barra del proceso de negocio: 
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2.6.2.3 Avanzar de fase 

Para que una fase quede completada después de ingresar la información necesaria, y pueda pasar a la 

siguiente, es necesario utilizar el botón Fase siguiente. 

 

 

 

 

 

2.6.3 Fases 

2.6.4 Fase: Secretaría de la Gobernación 

Esta fase solo está presente para montos mayores o iguales a 10,000,000.00 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las acciones 

disponibles y completar los datos solicitados 

 

Hacer clic sobre la fase para completar campos solicitados 3 

Hacer clic en el botón Fase Siguiente para avanzar a la siguiente fase 4 
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2.6.4.1 Acciones de Gestión 

2.6.4.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión por Secretaría de la 

Gobernación”. 

Para enviar la solicitud a la fase siguiente realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

 

 

 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Aprobar o Denegar 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

 

1 Haga clic sobre el registro 
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Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisión por Analista” 

o “En revisión por Gerente”, según el monto, y el registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de 

Contratación” para el rol. 

 

 

2.6.4.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, seleccione 

la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación. 

Para devolver el planteamiento a la Agencia, realice los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Devolver a Agencia 
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4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

 

 

 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.6.4.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia debe 

revisar y someter nuevamente el planteamiento.  
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El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaría de la Gobernación, Gerente, Representante Autorizado). 

 

 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en estatus 

“Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 

 

2.6.4.2 Acción “Requerir Análisis” 

Se presenta cuando en la Fase siguiente la acción tomada fue “Requerir Análisis”. La solicitud regresa a la 

fase anterior. 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, selecciónela 

desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y ejecute los siguientes pasos: 

 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 
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2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Análisis Requerido 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

  

1 Haga clic sobre el registro 
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2.6.5 Fase: Analista  

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

 

2.6.5.1 Acciones de Gestión 

2.6.5.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión por Analista”. 

Para enviar el planteamiento a la fase siguiente, realice los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

 

 

 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Aprobar o Denegar 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

1 Haga clic sobre el registro 
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Para la acción “Aprobar”, “Denegar” y  “Para Devolución” el estatus siguiente del planteamiento es “En 

revisión por Gerente”. 

Si la acción tomada por el rol analista es “Para Devolución”, el planteamiento continúa a la siguiente fase 

para que el siguiente rol pueda tomar la acción de “Devolver a Agencia”. 

 El registro desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” para el rol. 

 

2 Haga clic en el boón Fase Siguiente 
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2.6.6 Fase: Gerente  

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

 

2.6.6.1 Acciones de Gestión 

2.6.6.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión por Gerente”. 

Para enviar el planteamiento a la fase siguiente, realice los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

 

 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Aprobar o Denegar 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

1 Haga clic sobre el registro 
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Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “En revisión por Secretaría 

JRPI” o “En revisión Representante Autorizado”, según la naturaleza del inmueble, y el registro 

desaparece de la vista “Mis Solicitudes de Contratación” para el rol. 

 

2 Haga clic en el botón Fase Siguiente 
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2.6.6.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, seleccione 

la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y realice los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Devolver a Agencia 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

 

 

La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devueltos a la agencia” 

 

2.6.6.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devueltos a la agencia”, la agencia debe 

revisar y someter nuevamente el planteamiento.  
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El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaría de la Gobernación, Gerente, Representante Autorizado). 

 

 

En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en estatus 

“Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 

 

2.6.6.2 Acción “Requerir Análisis” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, selecciónela 

desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y ejecute los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 
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2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Requerir Análisis 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en fase siguiente. 

Se presenta cuando en la Fase siguiente la acción tomada fue "Requerir Análisis". La solicitud regresa a 

la fase anterior. 

  

1 Haga clic sobre el registro 
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2.6.7 Fase: Secretaría JRPI 

La fase solo está presente si la naturaleza del Inmueble es igual a Privado. 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

 

2.6.7.1 Acciones de Gestión 

2.6.7.1.1 Acción: Someter a Votación 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “Referido JRPI”. 

 

 

Se abrirá el formulario donde podrá ver toda la información de la solicitud: 

 

1 Haga clic sobre el registro 
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Para enviar a la siguiente fase deberá realizar los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Poner Someter a Votación en Sí 

4. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 

 

En caso de ser aprobado en la votación el campo Acción se completará y se deberán realizar los 

siguientes pasos: 

1. Completar el campo análisis  

2. Subir la resolución en la carpeta Resolución, ubicada en Documentos. 
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3. Poner campo Adjuntar Resolución? en Si  

4. Hacer clic en Fase Siguiente 

 

 

2.6.7.2 Acción “Requerir Análisis” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, selecciónela 

desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y ejecute los siguientes pasos: 
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1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

 

 

2. Haga clic en la fase  

3. Poner Someter a votación en No 

4. Escoja la acción Requerir Análisis  

5. Complete los restantes campos requeridos 

6. Haga clic en fase siguiente. 

 

 

  

1 Haga clic sobre el registro 
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2.6.8 Fase: Representante Autorizado 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

 

2.6.8.1 Acciones de Gestión 

2.6.8.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión Representante 

Autorizado”. 

Para enviar la solicitud a la fase siguiente realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

 

 

1. Haga clic en la fase  

2. Escoja la acción Aprobar o Denegar 

3. Complete los restantes campos requeridos 

4. Haga clic en Finalizar. 

1 Haga clic sobre el registro 
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5. Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “Aprobado” o 

“Denegado”. 

6. Automáticamente se generará la carta de aprobación o denegación de la Secretaría de la 

Gobernación, si corresponde, y la del representante autorizado.  

 

 

2.6.8.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, seleccione 

la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y realice los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Devolver a Agencia 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 

2 Haga clic en el botón Finalizar 
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La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devuelto a la agencia” 

 

2.6.8.1.2.1 Estatus Re-Sometido 

Cuando en el Portal de Agencias el estatus del planteamiento es “Devuelto a la agencia”, la agencia debe 

revisar y someter nuevamente el planteamiento.  

 

El estatus del planteamiento cambia a “Re-Sometido”. Esto aplica para la acción “Devolver a Agencia” 

desde cualquiera de las fases del flujo (Secretaría de la Gobernación, Gerente, Representante Autorizado). 
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En la vista “Solicitudes de Contratación (Mi Equipo)”, seleccione el planteamiento a gestionar en estatus 

“Re-Sometido”.  

El proceso vuelve a comenzar en la primera fase del Flujo de Proceso de Negocio 

 

2.6.8.2 Acción “Requerir Análisis” 

Una vez asignada la solicitud, como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, selecciónela 

desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y ejecute los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Requerir Análisis  

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 

Se presenta cuando en la Fase siguiente la acción tomada fue "Requerir Análisis". La solicitud regresa a la 

fase anterior. 
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2.7 Solicitud de Contratación Emergencia 

2.7.1 Fase: Representante Autorizado 

Se deber iniciar con la asignación de la solicitud al recurso, seguidamente seleccionar una de las 

acciones disponibles y completar los datos solicitados. 

 

2.7.1.1 Acciones de Gestión 

2.7.1.1.1 Acción: Aprobar, Denegar 

Una vez asignada la solicitud de contratación como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de 

Solicitudes, seleccione la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes”. 

Nota: Visualizará la solicitud recientemente asignada con el estatus “En Revisión Representante 

Autorizado”. 

Para notificarse de la solicitud realice los siguientes pasos 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Aprobar o Denegar 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en Finalizar. 
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Para la acción “Aprobar” y “Denegar” el estatus siguiente del planteamiento es “Aprobado” o “Denegado”. 

 

2.7.1.1.2 Acción: Devolver a Agencia 

 

Una vez asignado la solicitud como se explica en la sección 2.4.2.1 Asignación de Solicitudes, seleccione 

la solicitud desde la vista “Mis Solicitudes de Contratación”, y realice los siguientes pasos: 

1. Haga Clic en el registro y abra el formulario 

2. Haga clic en la fase  

3. Escoja la acción Devolver a Agencia 

4. Complete los restantes campos requeridos 

5. Haga clic en Guardar o Guardar y Cerrar. 

2 Haga clic en el botón Finalizar 



  

  

 103 

 

Dynamics 365 – Gestión de Solicitudes de Contratación Manual de usuario v.1.3 

 

La solicitud será visualizada en estatus “Devuelto Agencia”. 

La agencia visualizará el planteamiento con el estatus “Devuelto a la agencia” 

 

2.8 Solicitud de Contratación Excepción 
Los contratos de excepción no tienen proceso de aprobación dentro del CRM. 

Al ser sometidos por la agencia se cambia su estado a Notificado y el registro no podrá ser editado.  

El Representante Autorizado podrá visualizar los contratos de excepción notificados en la vista 

Solicitudes de contratación Notificados. 

 

2.9 Solicitud de Contratación 100% Fondos Federales 
El proceso de aprobación de contratos cuyos fondos son 100% de origen federal se determinan 

según se indica a continuación: 

Monto Tipo BPF 

< 10,000,000 Todos excepto Tecnología, Construcción, 
Arrendamiento y Publicidad 

Sin proceso de aprobación 

 Tecnología BPF Tecnología – Ver 2.5 (PRITS – Analista – Especialista - RA) 

 Arrendamiento BPF Arrendamiento – Ver 2.6.5 (Analista – Gerente - RA) 

 Construcción y Publicidad BPF General – ver 2.4.2 (Secretaria – Analista – Especialista - RA) 

>= 10,000,000 Todos excepto Tecnología BPF General - ver 2.4.4 (Secretaria – Analista – Gerente - RA) 

 Tecnología BPF Tecnología – Ver 2.5 (PRITS - Secretaria – Analista – Gerente - 

RA) 

 Arrendamiento BPF Arrendamiento – Ver 2.6.4 (Secretaria – Analista – Gerente - 
RA) 

 


