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INSTRUCTIVO

DLC N° 002/2016

Abog. Patricia Castillo Santander
DIRECTORA DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES

JEFES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS

ADMINISTRACION DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE

CONTRATACIONES EN EL GAMLP

La Paz, 18 de enero de 2016

1. OBJETIVO Y ALCANCE.

El presente instructivo tiene como objeto optimizar la administracion de usuarios
para los diferentes sistemas de contrataciones implementados y utilizados en el
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (GAMLP).

2. INSTRUCCIONES.

Toda solicitud de usuario para los Modulos de Contrataciones del Sistema de
Inversion 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) Emitir la solicitud correspondiente !
mediante el “Formulario de |
Administracion de  Usuarios para | a) Formulario de Administracion |
Contrataciones” debidamente llenado vy de Usuarios para
suscrito por el servidor publico Contrataciones suscrito por el |
Uriidad sol_icitante. N o solicitante _(De acuerdo a
| o . b) Adjuntar a la solicitud los siguientes modelo adjunto al presente |
Administrativa ) : ‘
1 Eifigihciers documentos: - ’ msirucm_:o).. . ‘
(UAF) v" Fotocopia simple de la Cequla b) Fotocop!a simple de la Cédula
de Identidad del servidor de Identidad.
publico de quien se requiere la | c) Fotocopia simple de Contrato
habilitacion del usuario. o Memorandum de Asignacicn
| v Fotocopia simple de Contrato o de item.
Memorandum de asignacion de
item. o 1
a) Autorizar la solicitud mediante el ‘
Jefg u”'d?d Formu_larlo de AdmlnistraCIOn de Formularic de Administracion de
2 Admmtst_ratwa Usua_r_los para Contrataqones. Usuarios para Contrataciones |
Financiera b) Remitir a la DLC via SITR@M la SUSEHTE Bore) dafede | ‘U’\’j 1
(UAF) solicitud de usuario y formularip | SUSCMIC POT €l Jele dea LA
correspondiente. - -
Responsable ' N ' :Corr_eo electronico dirigido f’i;
3 d6 Sistarmas Verificar y procesar la solicitud segun _servndor” publico con la
DLC corresponda. |nformacr53n del_ usuario vy
_contrasefa requeridos .

por cambio de funciones o retiro del servidor publico.
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Las solicitudes que no consideren lo establecido en el presente Instructivo no seran

7\ atendidas. Asimismo es responsabilidad de los Jefes de las UAF's informar y remitir.
" & en un plazo de 48 horas, los formularios correspondientes para la inhabilitacion de
usuarios que ya no requieran interactuar con los sistemas de contrataciones, ya sea
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Gobierno Autonomo Municipal de La Paz

Finalmente, se establece que los Encargados Administrativos/Enlaces
Administrativos/Responsables Administrativos o su equivalente, de las Unidades
Solicitantes, deben iniciar sus contrataciones en el MODULO DE
CONTRATACIONES SIM, (excepto para las modalidades de Emergencia,
Excepcién y Menores) para lo cual deberan solicitar sus Usuarios conforme el
presente instructivo.

(Se adjunta Guia de Inicio de Contrataciones en el SIM).

Se dejan sin efecto el Instructivo DLC N° 023/2015 del 20 de julio de 2015 y los
instrumentos contrarios al presente.

Es cuanto se instruye para su cumplimiento.
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()
@ DIRECTORA OE LICITACIONES
La_ z\‘ CONTRATACIONES
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Direccion ¢

Licitaciones y contrataciones

FORMULARIO DE ADMINISTRACION DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE CONTRATACIONES

1. DATOS DEL USUARIO

NOMBRES Y APELLIDOS:

CORREO INSTITUCIONAL:

CEDULA DE IDENTIDAD:

DIRECCION

ADMINISTRATIVA:

UNIDAD EJECUTORA:

PUESTO:

2. SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES)

TIPO DE SOLICITUD: D HABILITACION D ACTUALIZACION I:l INHABILITACION

CORREO EXTERNO:

3. MODULO DE CONTRATACIONES DEL SISTEMA DE INVERSION MUNICIPAL (SIM Contrataciones)

TIPO DE SOLICITUD: D HABILITACION |:| ACTUALIZACION D INHABILITACION

PERFIL REQUERIDO: PARA UAF'S Y UNIDADES SOLICITANTES: REGISTRO PAC

ENLACE ADMINISTRATIVO US
TECNICO ADMINISTRATIVO UAF
COMISION DE CALIFICACION
RPA (APROBADOR PAC)
ASESOR LEGAL UAF

CONSULTA
PARA UGDS: PARA UPC-DLC:
: ANALISTA UGDS ANALISTA DE CONTRATACIONES UPC-DLC
ENCARGADO CGE ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA UPC-DLC

| ENCARGADO DE PROTOCOLIZACION ASESOR LEGAL UPC-DLC

| RESPONSABLE DE ARCHIVO SECRETARIA UPC-DLC

B SECRETARIA UGDS

| TECNICO DE ARCHIVO

| | RESPONSABLE DE GARANTIAS
4. DATOS DE LA SOLICITUD - o
FECHA DE LA SOLICITUD:

SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR:
FIRMA Y SELLO USUARIO FIRMA Y SELLO JEFE UAF

.
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Direccion de Licitaciones y Contrataciones

GUIA DE INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION EN EL SIM

Todos los procesos de contratacién deben ser registrados en el Modulo de Contrataciones del Sistema de Inversion Municipal
(SIM  Contrataciones); para este efecto los Enlaces Administrativos/Encargados Administrativos/Responsables

Administrativos de las Unidades Solicitantes deberan registrar el inicio del proceso de contratacion y emitir la NOTA DE
SOLICITUD Y AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION (para las modalidades AN.P.E. Y CONTRATACION DIRECTA) o la
NOTA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION (para la modalidad de LICITACION PUBLICA) a traves del

mencionado sistema (http://cybertron/simmayores/hinicio.aspx) de acuerdo a la presente guia:

NUEVO SISTEMA DE CONTRATACIONES
MAYORES/MENORES 2016

Usuario: _
Contrasena:

Gestidn: Gestion 2018 -
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Direccién de Licitaciones y Contrataciones

Una vez que el usuario ingreso al sistema debera seleccionar en el menu superior la opcion que corresponda a la modalidad y
monto de su contratacion; luego de realizada esta accion debera ingresar a la Opcion: “Requisitos Previos>Inicio de Proceso” y
a continuacion se desplegara el listado de los procesos ya iniciados y la opcion de iniciar nuevos procesos de contratacion como
se puede ver en la siguiente imagen:

Trabajar con Contrataciones Mayores - Requisistos previos

"Contrataciones
MAYORES (De Bs U.Sclicitante cdos) .
200mil en adelante)”
Cod. Carpeta

Descripcign del objeto del
contrato

, Informacién de

Modalidad de

contratacion g S SR

MH4»H

¢ del Proceso de
Contratacion P
3. Revision de

, documentos UPCy

Cronograma de

—&NB

4. D.B.C. y Form. 5

100 SICOES. =5

» Seguimiento de
procesos

# Archivo de Solicitude
Cambiar su

* contraseiia
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Direccidn de Licitaciones y Contrataciones

Para seleccionar un nuevo proceso de contratacion se debera registrar en el buscador el codigo de la carpeta correspondiente
con el siguiente formato: “BBN-1/2016" y presionar la opcién de busqueda para luego seleccionar la carpeta requerida del

listado de resultados con el botén sefialado en la siguiente imagen:

Seleccionar Carpeta (SIMv2) - Inicio del Proceso de Trabajar con Contratacionas
Contratacion Mayor Mayores
"Contrataciones
MAYORES (De Bs 200mil [USCEIIETISS Tados
en adelante)” )
Codigo Carpeta BEN-3/2016 < --- Escribir el codigo completo de la carpeta (Ej. BEN-123/2016)
Nombre de la carpeta
» Informacién de
2. Participantes del
* Proceso de

Contratacién
3. Revision de
s documentos UPCy
Cronograma de
plazos
, 4. D.B.C. y Form. 100
SICOES.
» Seguimiento de
procesos
* Archivo de Solicitudes

¥ Cambiar su contraseia
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Direccion de Licitaciones y Contrataciones

Como resultado se desplegara el formulario con la informacion requerida para el inicio de la contratacion, la misma que debera
ser registrada presionando el botén de insercién o modificacion de datos que se encuentra resaltado a continuacion:

“Contrataciones Mayores (D s
200mal em adelanta)”

* informacids de Carpatas

. . wind de Adjedic s
*

Dates Cenerales US

. 1. Revisida de docunsentos
UPC y Cromograima de glazos
* 4. D.B.C. y Form. 100 SICOES. U, Solstit ante A re. Advs

lumes, 11 de snero de 2016
Ceitida: 2016 e
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Direccion de Licitaciones y Contrataciones

Posteriormente se habilitara el formulario correspondiente para registrar toda la informacion requerida:

Datos - Generales

U. Solicitante ADMINISTRACION HOSPITAL LA PAZ Dir. Adm. HOSPITAL LA PAZ

Contratacién de Apoyo a la Prod. v empleo (Servidios Generales)

Descripcion del abjeto del contrato 55MN-3/2015- COMTRATACION SERVICIO DE LIMPIEZA PARA EL HOSPITAL LA PAZ
Cantidad 1.00 Servicio Monto Total 200300.00

Datos - Proceso Contrataciot
Modalidad de contratacian APQYO NACIOMAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO
Tipo de contratacion SERVICICS =
Mo de Convocatoria Primera convecatoria

(Si requiere cambiar el Numare de convocatoria comuniguase con el administrador del sistema)
TO

Maodalidad de Seleccion TAL -
Forma de Evaluacion PRECIO EVALUADO MAS BAIG -
Fecha de solicitud de inicio de procese Hw...wp...MWMmu _Q

Cite de solicitud de inicio de proceso meuw.‘w‘n;m.

) REME HERRERA PANTOJA V

Responsable del proceso de contratacion 5435

Responsable de atender consultas de DBC RMAN JHOMNY QUISPE CALLE V¥

Responsable de atender consultasde DBC2 0

Il KCeon inspaccidn previa’

Iniciales para pie de pagina zIn\_.m_.m| : e

./\}\..,m
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Direccidn de Licitaciones y Contrataciones

Una vez llenados todos los datos se debera imprimir el documento NOTA DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE
CONTRATACION (para las modalidades A.N.P.E. Y CONTRATACION DIRECTA) o la NOTA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE
PROCESO DE CONTRATACION (para la modalidad de LICITACION PUBLICA) y luego presionar el botén de “Enviar” para remitir el

proceso a la UAF quien continuard con el desarrollo proceso de contratacion de acuerdo a la normativa vigente:

Datos Generales US

i
-
i

-
=]
i
w

Datos - G

U. Solicitante ADMINISTRACION HOSPITAL LA PAZ  Dir. Adm. HOSPITAL LA PAZ
Contratacion de Apoyo a la Prod. v emplec (Servicios Generales)
Descripcion del objeto del contrato SSM-3/20156- CONTRATACION SERVICIQ DE LIMPIEZA PARA EL HOSPITAL LA PAZ

Cantidad 1.00 Servicic Monto Total 200300.00

Datos - Proceso Contratacion Mayoer

Tipo de contratacion APOYO MACIOMAL A LA PRODUCCION ¥ EMPLEQ
No de Convocatoria Primera convocatoria

Modalidad de Seleccion

Forma de Evaluacion FRECIOC EVALUADO MAS BAJO

N° Hoja de ruta SITRAM O

Fecha de solicitud de inicio de proceso 12/11/2015

Cite completo de solicitud de inicio de proceso HLP/ADM/M201/2015
Responsable del proceso de contratacion REME HERRERA PANTCIA

Responsable de atender consultas de DBC  GERMARM JHONNY QUISPE CALLE

Responsable de atender consultas de DBC 2

Imprimir solicitud y astorizacién
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