
Gobierno Autónomo Municipal de La Paz 

INSTRUCTIVO  

DLC N° 002/2016  

DE 	 Abog. Patricia Castillo Santander 
DIRECTORA DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES 

A 	 JEFES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS 

REF. 	ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE 
CONTRATACIONES EN EL GAMLP 

FECHA: 	La Paz, 18 de enero de 2016 

1. OBJETIVO Y ALCANCE. 

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

2. INSTRUCCIONES. 

Toda solicitud de usuario para los Módulos de Contrataciones del Sistema de 
Inversión Municipal (SIM) y para el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) 
deberá cumplir el procedimiento y requisitos detallados a continuación: 

Instrumentos  y Formularios 11 Paso Responsable 

Unidad 
Administrativa 

Financiera 
(UAF) 

Actividad  

a) Emitir 	la 	solicitud 	correspondiente 
mediante 	el 	"Formulario 	de 
Administración de Usuarios para 
Contrataciones" debidamente llenado y 
suscrito por el servidor público 
solicitante. 

b) Adjuntar a la solicitud los siguientes 
documentos: 

✓ Fotocopia simple de la Cédula 
de 	Identidad 	del 	servidor 
público de quien se requiere la 
habilitación del usuario. 

✓ Fotocopia simple de Contrato o 
Memorándum de asignación de 
ítem. 

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

b) Fotocopia simple de la Cédula 
de Identidad. 

c) Fotocopia simple de Contrato 
o Memorándum de Asignación 
de ítem. 

2 

Jefe Unidad 
Administrativa 

Financiera 
(UAF) 

a) Autorizar la solicitud mediante el 
Formulario 	de 	Administración 	de 
Usuarios para Contrataciones. 

b) Remitir a la DLC vía SITR@M la 
solicitud 	de 	usuario 	y 	formulario 
correspondiente. 

Formulario de Administración de 
Usuarios para Contrataciones 
suscrito por el Jefe de la UAF. 

3 
Responsable 
de Sistemas 

DLC 

Verificar y procesar la solicitud según 
corresponda . 

Correo electrónico dirigido al 
servidor 	público 	con 	la 
información 	del 	usuario 	y 
contraseña requeridos  

Las solicitudes que no consideren lo establecido en el presente Instructivo no serán 
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 inhabilitación de 
usuarios que ya no requieran interactuar con los sistemas de contrataciones, ya sea 
por cambio de funciones o retiro del servidor público. 

Calle Mercado No. 1298 I Teléfonos: (591-2) 2650000 - 2202000 I Fax: (591-2) 2204377 
Cajón postal: 10654  I  correspondencia@lapaz.bo  I  www.lapaz.bo  LaPaz 
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DIRECTORA DE LICITACIONES 

LaPaz T CONTRATACIONES 
G. A. Mi. P. 

Gobierno Autónomo 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, 
Excepción y Menores) para lo cual deberán solicitar sus Usuarios conforme el 
presente instructivo. 

(Se adjunta Guía 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. 

Calle Mercado No. 1298 I Teléfonos: (591-2) 2650000 - 2202000 l Fax: (591-2) 2204377 
Cajón postal: 10654 I correspondencia@lapaz.bo  I www.Iapaz.bo con fuerza con 
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FORMULARIO DE ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS PARA SISTEMAS DE CONTRATACIONES 

1. DATOS DEL USUARIO 

NOMBRES Y APELLIDOS: 

CORREO INSTITUCIONAL: 

CÉDULA DE IDENTIDAD: 

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA: 

UNIDAD EJECUTORA: 

PUESTO: 

r 2. SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES) 

TIPO DE SOLICITUD: HABILITACIÓN ACTUALIZACIÓN INHABILITACIÓN 

CORREO EXTERNO: 

1 

3. MÓDULO DE CONTRATACIONES DEL SISTEMA DE INVERSIÓN MUNICIPAL (SIM Contrataciones) 	 1 

TIPO DE SOLICITUD: 

PERFIL REQUERIDO: 

— 

_ 

_ 

_ 

PARA 

PARA 

HABILITACIÓN 

UAF'S Y UNIDADES SOLICITANTES: 

UGDS: 

ANALISTA UGDS 

ENCARGADO CGE 

ENCARGADO DE PROTOCOLIZACIÓN 

RESPONSABLE DE ARCHIVO 

SECRETARÍA UGDS 

TÉCNICO DE ARCHIVO 

RESPONSABLE DE GARANTÍAS 

_ 

— 

_ 

_ 

— 

J 	ACTUALIZACIÓN 

PARA 

[ 

REGISTRO PAC 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

COMISIÓN DE CALIFICACIÓN 

RPA (APROBADOR 

ASESOR LEGAL UAF 

CONSULTA 

UPC-DLC: 

ANALISTA DE CONTRATACIONES 

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA 

ASESOR LEGAL UPC-DLC 

SECRETARÍA UPC-DLC 

INHABILITACIÓN 

US 

UAF 

PAC) 

UPC-DLC 

UPC-DLC 

4. DATOS DE LA SOLICITUD 

FECHA DE LA SOLICITUD: 

SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR: 

FIRMA Y SELLO USUARIO FIRMA Y SELLO JEFE UAF 

g Mau 	mas1
1  

«?, SISTEMAS 1,-' o, 	r % 	s 
A M.l.9• 



c 

2 	< 

rn 
(f) 

rn 
z 

rn 
r.0) 
N.J 
1-4 

  

U
s
te

d
  tie

n
e

 u
n
a
 s
e
s
ió

n
 in

icia
d
a
 e

n
 e

l  d
o
m

in
io

 c
o
n
 e

l  u
s
u

a
 

ie
u

a
se

.q
u
o
)  

 

   

   

    

S
3

N
O

I3
V

IV
II

I
N

O
D

 3
0
  V

IA
13

1
S

IS
 O

A
M

IN
 

:—d
T1

1-1
)  
e
w

a
ls

!s
  o

p
eu

o
p

u
aw

  

as
px)  d

e
 acu

erd
o
 a la

 p
resen

te
 g

u
í a: 

rD 
r+ 

2 

3 
3 

o 
7:1 

5 

D
irecció

n d
e L

i citacio
n
e
s
 y C

o
n

tratacion
es 

G
U

ÍA
  D

E
 IN

IC
IO

  D
E

  P
R

O
C

E
S

O
S

  D
E

 C
O

N
TR

A
T

A
C

IÓ
N

 E
N

 E
L S

IM
 

O o 
CD 
vi 
o 

rD 

o 
z 
-S 
r+ 

o 

rD 
3 

nJ 

•=4: 

Z 
O 

o 
m 

A
d

m
inistra

tiv o
s/E

n
ca

rgad
os 

A
d

m
ini stra

tivo
s/R

e
sp

o
n

sa
bles 

ap
  s

o
m

le
n

s!
u!

w
p

v
  

z 
EL 

Z Cf) 
0 0 

> 

m c 
cf) 0 
O 
r- 
5 > 

C 
O 
7:1 
Ñ 

m > 
> o 
c 7.; 

Z O 
33 
Ñ M 
> 2  

5• 5 
z 
u 
m m  
2 -o 

xi 5  o 

u m 
ci) 

-0  O 
33 
O m 
o 
m cp o 
O z 

7:1 

o -I 
O o> 
H 5• 

Z 
 

0E 
O. 

3 
o a3 0- 

3 0.1 
0 0_ (1) 

 11) 	(I>  
> 

D- 
O_ .13  
(1) m r- 
5 -< 
=1 
> o 
o z 
5• -1 
z 
T) -I 

> 
CO 

O Z 

= 

a) 
ro, > (.1 
❑L  o  

7.71 O 
o  
O 

o 
vi 

o 
CD 
VI 
o 
CM 
fl 
rD 
o 
O 
r+ 
—s 
Ci) 

rD
" O  

ro 
5- CID .  

(7") r+ 
C-1.1 

rn 
O 
("1 

o ro 
(1) 

CL 

O 

o 
r+ 
17) 

O 

rD 

CL 

rt 

3 

ro 
vi 

-E 

f(
sa

u
o
p

el
e
n

u
o
3
  

O_ 
CD 

(../1 
ro v, 

o.  
5- 

o rD CD- 

F) .  Cr 
rp 

rD 
M 



	

M 	M 	1 

	

1 	1 	1 
2 

	

TI ''' I' 	-4,c, 

	

p 
<
..,,... 	

1:;11113.. 

	

M   T Am_u-rtzt 	c > 91 u 

	

12,1M 	2?N 	E z <  

	

r,1 2 	2 vi, n E 

	

In ‘-1 o 	c .,.1 Z  o. 	r"'" o f:/  

	

ch471z 	1‘47. 	
>7, .sio 

03 > 	1.. (7--- 	mm› 

	

- o.c 	c:: oi:, 	 .• 

	

... 	z x 	5 

	

> 	> 
O z  

m 

z 

c>m 

O 
> 

z  m 
' m 

ni  MA 
Z 

X  -I 131 
3. r. 
Q m-1  

1311 

8 

WW
C ID 

1.1 

Rá 
o 	o 

2 / 2 
11  
w o 

n 	

mp,7

o. 
„ rt 

2 	O- 

O a-
ro 
o 
o 

a
l

ti
e
I!

?!
1
0

5
'i
l 

cr 

-t 

o 

(-5 
o 

rr 

Ol 

o 

(D 

o 

ro 
ti 

tA 

o 

• 

ro 

o 
tA 

s
e
 p

u
ed

e
 v

e
r en

 la
 siguien

t e
 im

a
g

en
: 

in 

á 

 

1 

  

S
CJ

I:_
)1

A
11

3S
 

  

z m 
n o 
>,;; 
N' 

> 

m 

z  z 

O Y ? 2 

ár 

o 

(31 

tv  3 C 
n o = O m  D, 
m 	< 
,--h. 	o 	(Di 
5• 
	

N CL 

cu = 

6: c 
(D 

m (-5 ro 
Q ti) 

ro M = 
,(- 'A 

O_ 	C Di 
(o..-+ v
v, 	Di 
'O n .  o 
er) 5, — 
aci m M 
ni - • cm --, 
Di' C 71) 

Ov'  CTO 
0 (u 

,t- O_ L/1 
Di 	CD 

(7) . 
 ,p 

0 (7t7, M 
CL cu 3 
CD 	r.74  ' e) 

1) 
E 4 s CL C- 
IA CD CD 
'O o- 

ro ro 
3 vt 

	

.-, 	-, 
, su r5 	Di 

CD 	VI 
Lil 	Di 	("D 
0 n 
tr, 	n •  ro 

n 
--< 	, n o .  
Di m 

6 
5' eL m 
F-5• co 

o- ct, 
, 

FIS 	ro 	ro 
o_ O clu, 
vi -- M 

M — 

E 
1) 3 ro 

Ki m  
-O -1 W• 
n .  

u" 5• 11)  c 
ert  "1:3 

O_ O 
ro -a o 
5' n , 

F)• 5: ni m 
c73 - o 

. -o 
m 73 n . 

 C ro 5 
cir, m _o 
< c 
O u..,• _o (,-, 	-A:  c 
-o 0 CD 
2In 

On  n -0 

O 
O o 

G .  ul 
cr, 	"O 
O_ in 0 
(T) V = 
n -5.  o_ 
o Fs N
m 5. cu 
..-+ 
cu o_ cu 

 (D 
[u 	3 
n -0 o 
5: 2 o_ 
m n D.) 

2  n> 5L—v) 
O .. o) 

3 	O_ 
O -G -< 

recció
n d

e
 Licitaci o

n
e
s y C

o
n

trat acio
n
es 



o 

R CA 

rr 
cu 
n.  

o 
o o 

o e, 
< 
o 

ro 
rr 
tu 

($) 

► ■ 

o 

m 

-o 

o 

ro 

o 
o. 
m 

e 
Cr 

Z 

e
la

ci
Je

D
  e

l  
a
p
  a

l c
i w

o
N

 

a
w

e
lp

il
o
s 
 •

/-1
  

e
la

rl
re

)  
ci

E
w

o
)  

n 
2 

z m 

o 

m 

o 

7
I:N

.0
1
1
V

A
 C

O
T

C
C

IT
ST

 

E
scrib

ir
 e

l cód
i g

o
 com

ple
to d

e l a
 ca

rp
e

ta
 (E

j. B
B

N
-1

2
3

1
2

0
1

6
) 

el
  J

e
u

o
p

D
ai

as
  
a
a

ni
  

cu 

rD 

D
irecció

n d
e L

icitacio
n
e
s y C

o
n

tratacio
n

es 

-0 
(7) O el 

C.) 	cu-1 

O 
cr, 

 cr7a. (71)- 
n 

c r) .  

Di 
7=1. 	n) 
cu 
o_ 
O o 

:Zt 

2 
O 

O 
ro • 	O 

(D- 
al 

Z  

En 	 o 
CD NJ 0_ 

rt) 
Q3 	cr?.1"-á  n 

o o_ 	z 
,-p 

r0 03 D c<:3 
re, 	QJ 

n .  
5 6. 

crTz 
C 	(/) 
113 

Di Q.
rD al O Cr 

Di 

1:3 ro 
3 E: 2,, 
ro 
 p-R rD  

0-  

(I) 
C 

cL 
cr 
C 

CU VI 
n 
cu 

o 

ro 

Q 

o 
Q 
ro 

Ql 

can  

rp 
e+ 
cu 

o 

(1) 	ro 
_O 	Lis 
C -CD 
M 
-s .  
E_ o_ 
ni 

cL 
rn 

ro 
CM. 



o 
3 

(S> o 
c 	

713 
o—l• 	Lel 

Di 
CL a) 

o_ 

iñ rD 

Di
m 

 cr, 
 -o 

rD  
O an 

n, 

o rD 

o 

Di 
ci 

o_ 

co 5 
n .  n 
5, O 

O CD 

E 5. 
 o O 

CL 

n 
Di n.  n.  
5, 5 ' 

o_ ro 
(I) _O 
CL 

(D 

1 
Di 

-0 "O 
Di c 

rD 
Di (J) 
(D 

F): 
(D 

rt) 
11) 
r) 
O 

o n) 
Di 

O. 
O 

Di 
E 

3 
Di 	(71 .  
n.  

5, 2 
.. _o 

rD 
cr 

D
ir ecció

n
 d

e L
icitacio

n
e
s
 y C

o
n

tra
taci o

n
e

s 



o
sa

po
Jd

 a
p

  p
p

m
  a

p
  p

r
il

in
o
s  

a
p

  e
tp

a
d

  

e
u
i6

e
rl

 a
p

  a
id

 e
re

d
 s

a
i
e
p

iu
i  R

e
s

p
o

n
sa

b
l
e
 d
e
 a
t
e
n

d
e
r
 c
o

n
s

u
lt

a
s d

e D
B

C
 2

 

R
es

ponsable d
e

l proceso d
e

 c
o
n
tra

t a
c
ió

n 

R
es

po
nsab

le d
e
 a
tend

e
r consultas d

e
 D

B
C

 

-35-  
X1 

111 

C
ite

 d
e
 so

lic
itu

d
  d

e
 in

icio
 d
e
 p

ro
c
e
so

 

e
 G

E
R

M
A

N
  JH

O
N

N
Y

 Q
U

IS
P

E
  C

A
LLE  V

  

A
 V

C
O

IN
V

d
 V

2i
32

ft
13

1-1
 3

11
3'
d
 g

 

ST
O

Z
/1

0
 

ro 9
9

04
9
9

0A
U

O
D

  e
iz

w
p

d
  

E
IJ

O
4

e
7

0
A

U
O

D
  
a
p
  o

ry
  

u
o

p
e

le
n

u
o

)  
a

p
  o

d
lj

  
S

O
D

IM
B

S 

u
o

p
e
l
e
il

u
o
3
 a

p
  p

e
p

ii
e
p

o
w

  
0
3
1
1
4
9

 A
 N

O
ID

D
IX

IO
'd

d
 V
l
 V

 1V
N

O
ID

V
N

 0
A

0
d

V
 

r.0 

la 

o 

iT 

o 
O 

ro 

o . 

I e
]O

l_
  O

]
t1

01
,4

  
O

P
iA

lg
S

 00
'T

 

O 

O 

D
escripció

n d
e
l o

bje
to d

e
l  c

o
n
t ra

to
 S

S
N

-3
/2

0
  16

- C
O

N
T

R
A

T
A

C
IO

N
  S

E
R

V
IC

IO
  D

E
  LIM

P
IE

Z
A

  P
A

R
A

 E
L H

O
S

P
IT

A
L

 LA
 P

A
Z  

D
irecció

n
 d

e L
i citacio

n
e
s
 y C

o
n

t ra
tacio

n
es 

P
o
st erio

rm
e
n
te

 se h
ab

ilitará  el fo
rm

u
lari o

 co
rres

p
o
n
d

ie
n

te
 p

a
ra

 re
gistra

r to
d

a la
 in

fo
rm

a
ció

n
 re

q
u

erid
a: 

'ft 
rn 

17-  

u
o

in
a
l
a
s
  a

p
  p

e
p

il
e
p

o
w

  

-I 	--I 
» m 

 r 

 r- 	4 	7r; 

8 	0) 

 

C. 

v. 

3 

cL. 
m 
O 

o 
fl 
0) 
r-r 
O 

o 
3 

3 

m 
cn 
m 
n 
o 

(I) 

O_ 
3 
5' 
.71* 
rt 
Oi 
LL 
o 
1 

m 

r-t 
m 
3 
cu 

O 

o 
o 

o 

O_ 
ro 

T 
1?í. 

 o 
O 	CD- 
Cu 

o 

ro 
3 

ro 
o 

o. 
o 

Ll 
fD 

PD S 
> 

o 
fit 
13 

11. 

 72. 
13 

Z
Y

d 
V

1
 1V

1I
dS

O
H

 



R
esp

o
n
sab

le d
e
 a
ten

d
e
r co

n
su

ltas d
e
 D

B
C

 2 

R
esp

o
n
sab

le d
e
 a
ten

d
e
r co

n
su

lt as d
e
 D

B
C

 G
E

R
M

A
N

  JH
O

N
N

Y
 Q

U
IS

P
E

  C
A

L
LE 

O 

717 o 
o_ 
rP 

o 

rr 

o_ 

n o 

73 

rn 11  

ni -o 
73 -- 
73 o> 

Z 
> 
-o O 

O o" 
Ul 

os
aD

oJ
d
 a

p
  o

p
in

i  
a
p
  p

in
in

o
s  

ap
  a

u
pa

d  

W
Y

B
II

S
  e

v
u

  a
p

  e
la

H
  o

N
 

o 

o_ 
N 
m 
1.1 

rn rl 
o rn 
1 

O o 

vii 

o 

u
9
p

y
at

a
s  

ap
  p

ep
ii

ep
ow

  N
o

  d
e
 C

o
n
v
o
catoria

 P
rim

e
ra

 co
n
v

o
catoria 

Tipo d
e
 co

n
tra

tació
n
 A

P
O

Y
O

  N
A

C
IO

N
A

L A
  L

A
  P

R
O

D
U

C
C

IÓ
N

 Y
 E

M
P

L
E

O
  

3 

a 
Q- 1:11 	 OJ 444. 	r•T < 

3 
o 	 fD 

N-3 	° 
o ur) 
o tre 1.44 d 

. 	5: O 
o 	o o 

O ro ro 

ro 
L9 

M ü C 
73  O = 
O Z CLI 
o H <  
w > 1,1 
O --I 

> — 
O 0 ID 
M = 

5,  eu 
c o z o_ 
11 9 'S O9, 

_o -I r» 
c .  23 13 ó 

--1 cr) o 
= > u) v, 
n o 3 ,....g. 1•  1 o rn_  

-o E oi 
c a)  21 1 z ., 	a, -, 	O a) ,  1:17 	ln 

> a) 
O n '— 
O O 	O_ c 
= o_ ,., co 	CS- rD = 1-n 

o. 	rr) --1 CD_ 11) 	-< cu ,  
( 1) 	CL 
vi O C2 	--- 
a) a) O 3 -, 	z -o _, n m -t O 5 H . _ 

=1 > 3  > H C. 
O > 

a 5, o rD  
n Z  
ro 	o 
(r1 -0 	n 
O C' C3 o 
o_ Cn

o 73  3 
(D 	m (D  

o o = n > —I 
O 	> Ó O ..< 
,-1- 	Z --1 	o 
a) o 	O 
,t- rD r7) H 
C1./ 17Q Z > r) .  ° O o 
°'1W H rn = , > m 	u) 
o_ ii, 0  0 m = m ,--. 
a= cn n 	O —, ra.) 	—1 
f
o

ID 	C -1 r—  
Tt M 5  _ 
Q-I cr 	-.< O O c  > ni ,..,. u c 

O,  o _1 
= m 0 
a_ > M 
CD c R1 
: H > 

M O o = z ,.. 1/4..., . Ñ 
E3 	z > u  --,, o 
"O a m 
a) Z 2 
co --, u 5 

m 7, 
71 =. ,_, _, c) i 7. m 
7 4: 	-0 - 5  73 
m ci o m o m w 

o 
O m 

U
. Solic

ita
n
t e A

D
M

IN
IS

T
R

A
C

IÓ
N

  H
O

S
P

IT
A

L
 L

A
 P

A
Z

  
D

ir,
 A

d
m

. H
O

S
P

IT
A

L
 L

A
 P

A
Z  

D
l 

O
 

s
e
i

C
.i
g
u
a
g
  

s
n
  s

a
ie

.m
au

aD
  s

o
im

a
  

 

A
T

A
C

IO
N

  S
E

R
V

IC
IO

  D
E

  L
IM

P
IE

Z
A

 P
A

R
A

 E
L

 H
O

SPIT
A

L LA
  P

A
Z 

el
  e

  o
se

D
w

d 
:a

lu
a

2i
n  

em
le

w
.lo

u
  e

l  

D
irecció

n d
e
 Licitacio

n
e
s y C

o
n

tratacio
n

es 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9

