Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz

INSTRUCTIVO
DLCN® 13 /2015

DE Abog. Adriana Cecilia Benavides Arancibia

DIRECTORA DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES
A : JEFES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS
REF. ADMINISTRACION DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE

CONTRATACIONES EN EL GAMLP
FECHA: LaPaz, {8 FEB, 2015

Cen el objeto de optimizar la administracion de usuarios en los diferentes sistemas para
contrataciones utilizados en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (GAMLP), y en
atencion a la normativa vigente, se instruye lo siguiente:

Toda solicitud de usuario para los Médulos de Contrataciones del Sistema de Inversién
Municipal (SIM) y para el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) debera cumplir
el procedimiento y requisitos detallados a continuacion:;

Paso | Responsable Actividad Instrumentos y Formularios
a) Coordinar con el servidor plblico que
requiere el usuario y emitir la solicitud <
correspondiente mediante el “Formulario g) Formufario ‘de _Admm:slracm_n
de Administracion de Usuarios para a8 _Usuanos ) pand
; = . Contrataciones suscrito por el
Contrataciones” debidamente llenado y wll
: ) - : solictante (De acuerdo a
' Unidad suscrito  por el servidor publico ’
;i . W modelo adjunto al presente
1 Administrativa solicitante. instriictive)
| Financiera b) Adjuntar a la solicitud los siguientes b) Fotocopia simple de la Cédula
. (UAF) documentos: de Identidad
7 = .
: zgtﬁjzonﬂ:gaimp[e de la Cédula c) Fotocopia simple de Contrato
| | v Fotocopia simple de Contrato o ;er\?gnr;orandum de Asigracion
Memorandum de asignacion de
item.
AJdenfmeinliJsrt“rg?iSa Autorizar y remitir la solicitud a la DLC | Formulario de Administracion de
2 Einanciera mediante Formulario de Administracion de | Usuarios para Contrataciones
(UAF) Usuarios para Contrataciones. suscrito por el Jefe de la UAF.
Correo  electronico  dirigido  al
3 F;zsgigr:;t;f | Verificar y procesar la solicitud segun | servidor publico con la
DLC | corresponda, informacion  del  usuaric vy
| contrasena requeridos

yatendidas. Asimismo es responsabilidad de los Jefes de las UAF's informar y remitir los
" formularios correspondientes para la inhabilitacién de usuarios que ya no requieran
interactuar con los sistemas de contrataciones, ya sea por cambio de funciones o retiro
del servidor publico en un plazo de 48 horas.

Se dejan sin efecto el Instructivo N° 008/2014 y los instrumentos contrarios al presente.

Es cuanto se instruye para su cumplimiento.
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FORMULARIO DE ADMINISTRACION DE

USUARIOS PARA CONTRATACIONES

| DATOS DEL USUARIO (*)

NOMBRES:
APELLIDOS _
CORREO INSTITUCIONAL:
CEDULA DE IDENTIDAD:
DIRECCION
ADMINISTRATIVA|

UNIDAD EJECUTORA:
PUESTO:

| SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES)

ACCION: ]
|
|

| CORREO EXTERNO: [

HABILITACION
ELIMINACION
ACTUALIZACION

| SISTEMA DE CONTRATACIONES MENORES A BS.200.000,00

ACCION:

PERFIL:

HABILITACION
ELIMINACION
ACTUALIZACION

CAF'S:

TECNICO ADMINISTRATIVO
ASESOR LEGAL

RPA - APROBADOR PAC
COMISION CALIFICADORA
REGISTRO PACT

CONSULTA

UGDS:

ANALISTA UGDS
ENCARGADO CGE
PROTOCOLIZACIONES
RESPONSABLE DE ARCHIVO
SECRETARIA

TECNICO DE ARCHIVO

| SISTEMA DE CONTRATACIONES MAYORES A BS.200.000,00

ACCION:

PERFIL:

HABILITACION
ELIMINACION
ACTUALIZACION

TECNICO DE LA COMISION
ASESOR LEGAL

RC
ANALISTA
CONSULTA
| DATOS DELASOLICITUD
| FECHA DE SOLICITUD:
o SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR:
1
USUARIO RESPONSABLE CAF
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