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1. OBJETWO Y ALCANCE.

El presente instructivo tiene como objeto optimizar la administracion de usuarios
para los diferentes sistemas de conirataciones implementados vy ulilizados en el
Gobiernc Autdnomo Municipal de La Paz (GAMLP).

2. SOLICITUD DE HABILITACION, ACTUALIZACION DE USUARIOS.

Toda solicitud de usuario para los Modulos de Confrataciones del Sistema de
Inversion Municipal (SIM) v para el Sisterma de Contrataciones Estatales (5ICOES)
debera cumpliv 2f procedimiento vy requisitos detallados a continuacién;

Pase | Responsable

Actividad

Instrumentos ¥ Formularios

1 Unidad
Administrativa
Financiera
{(UAF)

a}

k)

Coordinar  con e sarvidor
plablico que requiere el usuaric
Y emitir ia sodicitud
correspondiante  mediante el
"Formularic de Administracion
de Usuarios para
Contrataciones”  debidamente
lenado v suscrito por el
servidor publico solicitants.
Adjuntar a la solicitud los
siguientes documentos;
1. Folocopia simpls de s
Cédula de ldentidad.
2. Fetocopia simple de
Contrate o Memorandum
de asignacion de itern.

a) Formulario de Administracion
de Usuarios para
Coniratacionss suscrito por el
solicitante  (De  acuerdo a
modelo adjunto al presente
instructivo).

by Fotocopia simple de  la
Cédula de Identidad.

¢) Fotocopia simple de Contraie
0 Memaorandum de
Asignacion de itemn.

2 Jefe Unidad
Administrativa
Financiera
(UAF)

a)

b)

Autorizar la solicitud mediante
el Formulario de Administracién
de Lisuarics para
Contrataciones.

Remitir a ta DLC via SITR@M
la solichud de usuario v
formulario correspondienie.

Formulario de Administracion de
Lsuarios  para  Contrafaciones
suserito por el Jefe de la UAF.

(]

Responsable
de Sistemas
DLC

Verificar y procesar la  solicitud
segun corrasponda,

Correo  electrdnico  dirigido &l
sarvidor plblico con la
informacién del  usuario v
contraseiia requeridos

atendidas.
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Las solicitudes gue no consideran lo establecido en el presente Instructive no seran
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3. ELIMINACION DE USUARIOS,

Es responsabilidad de los Jefes de las UAF's informar v remitiv los formularios
correspondientes para la eliminacion de usuarios que ya no requieran interactuar
con los sistemas de contrataciones, ya sea por cambic de funciones o baja del
servidor publico.

Se dejan sin efecto el Instructive DLC N° 013/2015 de 18 de febrero de 2015 v los
instrumentos contrarios al presente.

Es cuanto se instruye para su cumplimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobade por:
Sr. Mauricio Satinas Olmos Ahog. Cecilia Benavides Abog. Patricia Castillo
Arancibia Santander
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FORMULARIO DE ADMINISTRACION DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE CONTRATACIONES

E 1. DATOS DEL USUARIO

NOMBRES ¥ APELLIDOS:

CORREQ INSTITUCIONAL:

CEDULA DE IDENTIDAD:

DIRECCION ADMINISTRATIVA:

UNIDAD EJECUTORA:

PLESTO:

i 2, SISTEMA DE COMTRATACIOMES ESTATALES (SICOES)

TIPOD DE SCLECITHID: [71 HABILITACION J ACTUALIZACION | ] ELIMINACION

| CORREOQ EXTERNO: |

3. SISTEMAS DE CONTRATACIONES MENORES A Bs200.000,00 (5IM Contrataciones)

TIPO DESOLICITUD: | | HABILITACION [ actuauzacion (] euminacion
PERFIL REQUERIDC: Z@mxgﬁﬁfﬁm PARA UHGDS-DLC:
TECNICO ADMINISTRATIVG ] anaAuSTA UGDS
] asesorieeal [ ENCARGADO CGE
COMISION DE CALIFICACION | | RESPONSABLE DE PROTOCOLIZACION
| RPA(APROBADOR PAC) | RESPONSABLE BE ARCHIVO
REGISTROPAC | | SECRETARIA UGDS-DLC
] consuura | TECNICO DE ARCHIVO
o | ENCARGADO DE GARANTIAS
1 TECNICO DE GARANTIAS
] consuuta

! 4. SISTEMAS DE CONTRATACIONES MAYORES A BsZ200.00C,00 {Si0d Mayores)

TPOBESOLCITUD: | | HABILITACION [ ] acwauzacion ] eummacion
PERFiIL REQUERIDO: ANALISTA UPC-DLC UNIDAD ADMINISTRATIVA
ASESOR LEGAL RESPONSABLE DE CONTRATACIONES
CONSULTA COMISION DE CALIFICACION
5. DATOS DE LA SOLCITUD
SOLICITATIC POR: AUTCGRIZADG POR:

FIRMA Y SELLO USUARIC FIRMA'Y SELLO JEFE UMIDAD ADMINISTRATIVA




