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MANUAL DE USUARIO
‘SISTEMA INTEGRADO DE CONTRATACIONES MUNICIPALES — SICOM”

1. Generalidades:

1.1. Ingreso al Sistema
Para ingresar al sistema el funcionario debe registrar el Usuario y Contrasena
de la red institucional, previa habilitacién por parte de los administradores.

. DIRECCION DE
= LICITACIONES Y
Q} CONTRATAGIONES

Usuario
Contrasefia 1 . -
>

L

1.2. Seleccion de Roles

En el extremo superior derecho se encuentra el usuario (1) del funcionario que
esta interactuando con el sistema, con las opciones para elegir rol (2), cerrar la
sesion y salir del sistema (3).
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ROL

SISTEMAS DLC @ .
5] SALIR @

1.3. Menu principal

En el extremo izquierdo se encuentra el menu principal (1) en el cual se pueden
desplegar todas las opciones disponibles del sistema. También tenemos la
posibilidad de contraer (2) para ampliar la seccion de trabajo.

= sicom » = @
CONTRATACIONES - @

Registro PAC

Inicio de Proceso

Convocatoria/lnvitacion

Evaluacion

Adjudicacidn

Formalizacion
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1.4. Seleccion de Gestion

En la parte superior de la seccidn de trabajo se encuentra el titulo de la seccion
con el listado de gestiones habilitadas (1), donde se debe verificar y seleccionar
la gestion con la que se desea trabajar.

¢ GESTION

PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - 2024 v J @

2025

1.5. Buscador

En todos los listados con buscador (1) se puede buscar en todas las columnas
de la tabla al mismo tiempo indistintamente y se puede elegir el registro deseado
marcando el campo de seleccion (2) de la fila correspondiente.

BUSCADOR
Escriba La Palabra De Busqueda @
DIRECCION UNIDAD 2
ADMINISTRATIVA EJECUTORA PRESUPLESTARIO
SERVICIOS DE
SECRETARIA DIRECCION DE ADMIMISTRACION
MUNICIPAL DE AMALISIS DEL DIRECCION DE
O 52212 RESILIEMCIA Y RIESGO Y ANALISIS DEL 20,000.00
GESTIIN DE PROYECTOS RIESGO Y
VULNERABILIDADES ESTRATEGICOS PROYECTOS

ESTRATEGICOS

ADMIMISTRACION

SECRETARIA DIRECCION DE DEL SISTEMA DE
MUNICIPAL DE AMALISIS DEL ALERTA TEMPRANA
O 52363 RESILIEMCIA Y RIESGO Y ¥ ELABORACION DE 3,0/55,000.00
AR FPAR Dl # Lamiibrsio YORIERMNG AUTONOHO M N PAL
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1.6. Acciones sobre los Registros
En cada listado de registros, estara habilitado en el extremo derecho un icono

de 3 puntos (1), donde se desplegaran las acciones que se pueden realizar sobre
cada registro (2). Estas acciones estaran determinadas por el estado del registro
y el rol del usuario que esta interactuando con el sistema.

MONTO | ESTADO | ACCIONES

SERVICIO DE COMSERVACIIN AREAS
EMV-&- CONTRATACION -
VERDES MACRODISTRITD W NO CORRESFONDE 141950195 REGISTRADOD H

2025 DIRECTA
MALLASA - GESTION 2025

SERVICIO DE REFRIGERIO PARA EL {&» DETALLE DE PROCESO

PERSOMAL OPERATIVO Y DE
SSN-10 AMPFE (DeBs SEGUNDA

SUPERVISION DE LDS RELLENOS
2025 SOmil 2 Bs 200mil)  CONVOCATORIA @ CERRAR
SANITARIDS ALPACOMA ¥ SAKA

CHURU - GESTION 2025

ADQUISICION DE TALLDS CON . ELIMINAR
ESPIGAS DE CEBADA Y PAJA PARA
ALIMENTACION DE LA FAUNA BEM-14 AMFE (DeBs PRIBERA -
80.640,00 REGISTRADDO *
ALBERGADA EN EL BIOPARGUE 2025 50mil @ Bs 200mil) CONVOCATORIA e

MUNICIPAL VESTY PAKOS GESTION
2025

1.7. Registro de Actividades

Las diferentes etapas habilitadas en el sistema, estan compuestas por las
actividades correspondientes a la modalidad de contratacion segun normativa
vigente (1) y estan asociadas a diferentes tipos de instrumentos (2) que definen
la funcionalidad de cada uno. Asimismo, en cada actividad se despliega la fecha
de la ultima modificacién realizada y el usuario que la realiz6 (3) para realizar el

control correspondiente.
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2 FORMULARIO DE REQUERIMIENTO @ ENLACE @ =

6 DETALLE DEITEMS FORMULARIO —_

9 FORMULARIO DE ACLARACION ADJUNTOD 6

10 SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICACION PRESUPLESTARIA DOCUMENTO |_s MNov 21, 2024 @maun:iu.saiims
1 CERTIFICACION PRESUPUESTARIA FORMULARIO E MNov 21, 2024 mauricio.salinas

1.8. Herramienta: Enlace

Los enlaces son instrumentos de consulta que sirven para acceder a la
informacion relacionado con el proceso de contratacion que fue registrada en
otros sistemas del GAMLP con los que el SICOM esta integrado. Por ejemplo,
podemos consultar la Ficha de Inversién (1) del SIM v.2, directamente desde el
sistema presionando en el icono de enlace.

=  repEjecucionFicha...

=
; <

\9) SISTEMA DE INVERSION MUNICIPAL Paz.

. My -y
ol vl ¥
FICHA DE INVERSION @

MOMBRE OPERACION FOATALECIMIENTO SECRETARDA MURNICIPAL OE GESTION AMBIENTAL CODIGO FICHA. CCN-85-2025
NOMBRE FICHA DE (CONSULTOR - ASISTENTE DE COMUNICACION PARA LA SECRETARLA MUNICIPAL T FICHA INDIVIBUAL EN LINEA
INVERSION D GESTION AMBIENTAL GESTION 2025 b FHHA S

VERIFICACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINIETRATIVA: 24-EECRETARIA MUNICIPAL DE UNIDAL EJECUTORA: 140-DESPACHO SECRETARLA MUNICIPAL DE
GEETION AMBIENTAL GEETION AMBIENTAL

©OD POA: 51726 CODIGD SASHN:

CATEGORIA PROGRAMATICA; PROGRAMA: 340 | PROVECTO: 0000 | AIJIT.N'IDAD ?22

DESCRIPCION THPO DE FICHA: CONSULTORLA

PROYECCION CUATRIMESTRAL DE DESEMBOLSO {EN BOLIVIANOS)

Geatidn actual
Objeto de Gasio Fuente de financlamiento  Ter. Custrimestre.  2do. Cusinmestre  3er Cuatrimestre.  Total (Ba.)
25770 Consuftnes indeeckudles de Linsa 20210 RECESP 30.00% I000% 30.00% 0047,48
Presupuesto Gestidn: 2025 40,047 46
AR FPAR L # CaMilBAsi 8|28 FORIERNG AUTONCHO MINIC PAL
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1.9. Herramienta: Adjunto

Los adjuntos son instrumentos de referencia que sirven para cargar documentos
suscritos y escaneados que se realizan de forma manual y especifica para cada
proceso de contrataciéon. Para el carado se debe oprimir “Seleccionar Archivo”
(1) y buscar el archivo en la computadora. Una vez seleccionado se oprime
“Subir Archivo” (2). En caso de haber seleccionado un archivo equivocado se
puede eliminar con el icono “basurero” (3).

CUADRO DE EQUIVALENCIA

@

B GAMLP-1651-2022 FORM 600.PDF _

@

1.10. Herramienta: Formulario

Los formularios sirven para registrar datos de documentos o actividades que se
realizan en sistemas externos, de forma manual o que no requieren la impresion
de un documento; pero la informacion es utilizada en el sistema para generar
otros documentos o como registro historico.

En la parte central del formulario se encuentra el “Historial del Documento” (1)
con todos los registros realizados para esa actividad y proceso de contratacion.
Inicialmente estara vacio cuando no se haya realizado ningun registro.
Presionando “Nuevo Documento” (2) se podra agregar nuevos registros y con el
icono de “Lapiz” (3) se puede editar la informacion de los registros realizados
previamente.
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CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

CCN-55-2025
HISTORIAL DEL DOCUMENTO ®
FECHA DE SOLICITUD DE CERTIFICACIGN FECHA REGISTRD USUARIO REGISTRO ACCIONES
1 31/ /2025 Feb 3, 2025 milldrett navarmo / @
N® registros por pagina 10 - 1-1ei1
@
1.11. Herramienta: Documento

Los documentos, tienen la misma estructura y funcionalidad de los formularios
con la diferencia de que tienen la opcion de imprimir el documento del sistema
para agregarlo a la carpeta de contratacion, oprimiendo el icono de “impresora’
(1). Es importante mencionar, que cuando sea requerido se puede generar
varias versiones de un documento para un mismo proceso de contratacion. Por
ejemplo, cuando se requiere asignar el proceso de contratacion a un diferente
procesador debido a que el asignado inicialmente ya no puede llevar adelante la
contratacion, ya sea por vacaciones, baja médica o retiro. En estos casos ambas
asignaciones deben estar en la carpeta de contratacidon y deben reflejar de la
misma forma en el sistema.
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SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO

FUN-11-2025

HISTORIAL DEL DOCUMENTO

CITE DE SOLICITUD DE INICIO FECHA DE SOLICITUD DE CERTIFICACION FECHA REGISTRO USUARID REGISTRO ACGIONES

GAMLP/SEM/DAG/USAC N™ 11,2025 23/01/2025 23/01/2025 11:39 bryan.penaranda

GAMLP/SEM/DAG/USAC N™ 11/2025 23/01/2025 2370772025, 11239 bryan penaranda E @

N# registros por pagina 10 - 1-20f2 £

1.12. Formulario para Registro de Actores

Los documentos que requieren los datos de los funcionarios que intervienen en
el proceso de contratacion, tienen adicionalmente un formulario para registro de
actores. Este formulario esta enlazado al sistema de Recursos Humanos a
través del boton “Funcionario” (1) donde debemos registrar el usuario
institucional o el numero de cédula de identidad del funcionario que deseamos
seleccionar. Luego debemos elegir el “Tipo de Actor” que le corresponde del
listado habilitado y guardar el registro. (2) Los actores registrados se
desplegaran en el listado de la parte inferior y podemos eliminar algun registro
en caso de errores para rectificar al funcionario. (3)

En este tipo de documentos se debe registrar al menos un funcionario para cada
actor, caso contrario el documento se imprimira vaci6 o nos devolvera un
mensaje de error.

LA FAER OHlL # CaMilMAs i FORIERND AUTONOMO UNIC PAL
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ACTORES DEL PROCESO DE CONTRATACION
Funcionario

NOMBRES * APELLIDOS * TIPO ACTOR* > 9

ACCIONES

. o

1 JUAN MERLO OQUISPE JEFE SAF i-
z DAVID ANDALUZ VASQUEZ PROCESADOR DE COMPRAS i- @
3 CANDY KARINA RUIZ MITA ASESDR LEGAL UA i-

1.13. Formulario para Registro de Cronograma

El instrumento de “Publicacién en el SICOES (100-110)" cuenta con un
formulario adicional para registrar las actividades del procesos de contratacion,
tal como se realiza en el cronograma de la convocatoria y/o el Documento Base
de Contrataciéon. Para realizar el registro se debe ingresar al icono “calendario”
(1) y registrar toda la informacién requerida en el formulario.

PUBLICACION DE CONVOCATORIA EN EL SICOES (F100)

OBN-7-2025

HISTORIAL DE DOCUMENTOS

CUCE FECHA DE SOLICITUD m ACCIONES

1201-00-132465-1-1 12/02/2025 roy.aguilar ,’ E
\_./
ﬂ H o S E
4 B 4
_ - |
LR FAR DLL # LAamiIANAN D YORIERMNG AUTONOHO M N PAL
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Las actividades que se deben registrar obligatoriamente cuando corresponda
son:

v" Reunién de Aclaracién
v Inspeccion Previa
v' Apertura de Propuestas

2. Programa Anual de Contrataciones:
En este componente tenemos el formulario para registrar contrataciones en el
Programa Anual de Contrataciones con la informacién requerida por el SICOES.
Ademas del flujo correspondiente para la aprobacion y validacion de los registros
nuevos y sus modificaciones.

2.1. Formulario para Registro de Contrataciones

Se puede acceder a este formulario presionando el boton “Nuevo Registro” (1)
ubicado en la parte superior izquierda de la seccion de trabajo. Adicionalmente
tenemos la opcion de sacar reportes en Excel de los registros realizados
presionando los botones “PAC” ubicados al lado (2).

GESTION

@ PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - 2025 i
BUSCADOR

DIRECCION UMNIDAD CoD.
OPERACION TIPD OBJETO FICHA MODALIDAD
ADMINISTRATIVA EJECUTORA CARPETA

AUDITORIA EXTERNA A LA
LIBRETA DEL PROYECTO
PLAM INTEGRADO DE LA

FASE 1 DE LA RED DE

IMPLEM. RED DE SECRETARIA -
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA DE
INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL DE :
o PLANIFICACION CICLOVIAS DEL MUNICIPIOD CONCURSO DE
300923 DE CICLOVIAS MOVILIDAD ¥ AUDITORIA a o
INTEGRAL DE LA DE LA PAZ SEGUN PROFPUESTAS
MACRODISTRITO SEGURIDAD
BOVILIDAD COMVEMIO DE
SUR CIUDADANA
FINANCIAMIENTO CZZ
AR FAR Ol # CaMiEMAS I FOERIRRING AUTONOHO MINK PAL
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El primer dato que se requiere para registrar el PAC es la Operacién (Proyecto)
al que pertenece la contratacién, para esto se debe marcar (1) la Operacién
deseada del listado importado del Sistema de Inversion Municipal (SIM v.2) y
luego presionar el botdn “Seleccionar” (2).

PROYECTOS VALIDADOS

BUSCADOR

DIRECCION UMIDAD TECHO
ADMIMISTRATIVA EJECUTORA PRESUPLESTARID
SECRETARIA CEMTRO DE SERVICIOS DE SALUD
O 52018 MUNICIPAL DE SALUD SALUD SAM UMIVERSAL Y 142.208.00
Y DEPORTES JUAM LAZARETD GRATIHTA - BUS
. CEMTRO DE
SECRETARIA SERVICIOS DE SALUD
SALUD
@ 52017 MUNICIPAL DE SALUD UNIVERSAL Y 253.840.00
JUAMCITD
Y DEPORTES GRATIHTA - SUS
PINTO
M® POA por pagina 10 - 1-100f179

Posteriormente se accede al Formulario de Edicion de Registros del PAC, donde
debemos seleccionar (1) y llenar (2) toda la informacion referida al proceso de
contratacion. El formulario cuenta con varios controles que desplegaran
mensajes de error (3) en caso de consignar informacion errada y el botdn
“‘Guargar” (4) para finalizar el registro, permanecera inactivo hasta registrar
C mente toda la informacion. i
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FORMULARIO DE EDICION DE REGISTROS PAC

Importar Datos (POA)
Datos a Completar: 1
i Tipo € & N falabra Inicial del Objeto de Contratracidn * Complemento Objeto de Cantratracidn *
BIENES B ﬁ ADQUISICION BB | DE HERRAMIENTAS PARA LA DIRECQ@B
MEDICAMENTOS
- Causal * |
OBRAS _ ) usa il
SERVICIOS GENERALES DETALLE CALSAL:
SEGUROS -8

ARRENDAMIENTO

- og do pare C

El Mes Programado para
Convocatoria no puede ser Bs. Precio Referencial * 00§
planificado antes del Mes . )

Programado para Solicitud O

3
=t
Cancelar Guardar

En la parte inferior del Formulario de Edicion de Registros del PAC se despliega
informacion automatica relacionada a la Operacion seleccionada (DA, UE y
Techo Presupuestario), el Objeto de Contratacion final (concatenando la Palabra
Inicial seleccionada y el complemento registrado) y la Modalidad registrada
(Montos permitidos). Esta informacion tiene fines de consulta y control, no es
necesario editarla ni modificarla.

" JUNID B | asrL o |

B Operacitm [Prayecta) * Ohjeto de la Contratacian

2025 - a SERVICIOS DE SALUD UNIVERSAL ¥ ADQUISICION DE HERRAMIENTAS PARA LA
GRATUITA - SUS 4B DiRecc 8

Direccion adminietrative Techo Presupuestano

SECRETARIA MUNICIPALDESALUDYD.. ~ @  gs, 255.840,00 00 § | MontoMenorsegin Madalidad $

Umidad Ejecutora

CENTRO DE SALUD JUANCITO PINTO A | Ficha de Inversion B Monto Mayor segun Modalidad S

[ Recurrencia
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3. Inicio del Proceso de Contratacion:
Este componente abarca desde las actividades previas al inicio de las
contrataciones hasta la autorizacion del proceso de contratacion, con los
siguientes instrumentos:

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS
1 | Programa Anual de ENLACE | Mayores a Bs.20.000
Contrataciones
2 | Formulario de Requerimiento ENLACE Todos
3 | Certificacion POA (Ficha) ENLACE Todos
4 E§pe(_:|f|ca0|ones Tecnl_cas / ENLACE Todos
Términos De Referencia
5 | Planos y Otros ENLACE Obras
6 | Detalle de Items Del Proceso FORMULARIO | Todos
Bajo Modalidad de
7 | Informe de Justificacion ADJUNTO Contratacién Directa y
Por Excepcion
8 | Cuadro de Equivalencia ADJUNTO Consultorias
9 | Formulario de Aclaracion ADJUNTO | &on Convocatoria
Publica
10 Solicitud de Emisién de DOCUMENTO | Todos

Certificacién Presupuestaria
11 | Certificacion Presupuestaria FORMULARIO [ Todos

12 Sc_>|i_citud de Autorizacion de DOCUMENTO | Todos
Inicio del Proceso

13 A3|gnaC|o.n’deI Proceso de DOCUMENTO | Todos
Contratacion

14 Autorizacion de Inicio _d,el FORMULARIO | Todos
Proceso de Contratacion

15 D§S|gnaC|on de Servidores DOCUMENTO C(?n 'Convocatorla
Publicos Publica

16 | Movimientos de Carpeta ENLACE Todos

4. Convocatoria / Invitacion:
Aca se incluyen las actividades correspondientes a las convocatorias publicas

o invitacion directa a los proponentes para participar de los procesos de

cont ion, con los siguientes instrumentos:

FORIERNG AUTONOMO M JNIC PAL
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No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS
1 | Documento Base de ADJUNTO | Con Convocatoria Pablica
Contratacién
2 Sohc_ﬁud_Aprobamon DBCYy DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica
Publicacion
3 | Aprobacion DBC e Instruccion | eqpmy ARIO | Con Convocatoria Publica
de Publicacion
4 Pubhcamo_n en el SICOES FORMULARIO | Con Convocatoria Publica
(Formulario 100)
nvitacion a Potenciales DOCUMENTO | Con Convocatoria Péblica
Proponentes
Inspeccion Previa DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica
Reunlorj’(lnformatlva) oL DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica
Aclaracién
8 Publlcacpn en el SICOES FORMULARIO ngo.Modalldad Licitacion
(Formulario 120) Publica
Recurso Administrativo de . . ..
9 | Impugnacion a la Aprobacion | FORMULARIO | Baio Modalidad Licitacion
Publica
del DBC
Designacion Comision de
10 | Calificacion / Responsable de DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica
Evaluacién
Publicacion de Ampliacion de .
11 Plazo en el SICOES (100-E) FORMULARIO | Con Convocatoria Publica
12 | Movimientos De Carpeta ENLACE Todos
13 | Solicitud de Conformidad DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica
14 | Informe de Seleccion DOCUMENTO | Todos
15 | Recomendacion de Identificado | DOCUMENTO Bajo Modg!|dad de
Contratacién Menor
16 | Invitacion a ProyeegRy DOCUMENTO | Sin Convocatoria Publica
Seleccionado/ldentificado
17 Ofertg .del Proveedor ADJUNTO Sin Convocatoria Publica
(Identificado)
gg | Nota que dggSin Eiecto la DOCUMENTO | Sin Convocatoria Pablica
Invitacién
19 Informe de Seleccion de otro DOCUMENTO Bajo Modg!ldad de
Proveedor Contratacion Menor
Nota de Solicitud de
plementacion y/o DOCUMENTO | Sin Convocatoria Publica
araciones -

FORIERNG AUTONOMO M JNIC PAL
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No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS
Consulta de Precios en el Bajo Modalidad de
21 SICOES (Formulario 110) FORMULARIO Contratacion Menor
22 | Reporte de Precios Ofertados ADJUNTO Bajo Modg!|dad de
Contratacion Menor
23 Canro Comparatlvc_)’de DOCUMENTO Bajo Modg!ldad de
Precios y de Seleccidon Contratacién Menor

5. Evaluacion de Propuestas / Ofertas:
En esta etapa se debe registrar a los proponentes que participan del proceso de
contratacién y la informacion relacionada a la presentacion y apertura de
propuesta para contrataciones con convocatoria o la informacion de la invitacion
y aceptacion o conformidad.

Los instrumentos relacionados a esta etapa son los siguientes:

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS

1 ProponenF(’es del Proceso de PROPONENTES | Todos
Contratacion

o | Recepcion dey DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica
Muestras/Garantias

8 Apertura c.k’al Proceso de DOCUMENTO Con Convocatoria Publica
Contratacion

4 | Némina de Proponentes DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica

5 | Informe Legal ADJUNTO Con Convocatoria Publica

g | Informe Tecnico de la ADJUNTO | Con Convocatoria Pablica
Comision

7 | Informe de Evaluacién y DOCUMENTO | Con Convocatoria Pablica
Recomendacion

8 | Movimientos de Carpeta ENLACE Todos

El instrumento de “Proponentes del Proceso de Contratacion” es el principal de
esta etapa y cuenta internamente con los siguientes formularios:

AR FAR OlL # LaMiIENAs IO

R INSTRUMENTO TIPO PROCESOS

1 | Rgla#stro de Proponentes FORMULARIO | Todos

2 rtura de Propuestas FORMULARIO | Con Convocatoria RUBICE
acion Preliminar FORMULARIO | Con Convocatori@iPliliE 33 ¥4
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No INSTRUMENTO TIPO PROCESOS
4 | Evaluacion Econdmica FORMULARIO | Todos
5 | Evaluacién Técnica FORMULARIO | Con Convocatoria Publica
6 | Evaluacion Legal FORMULARIO | Con Convocatoria Publica
7 | Resultadode |a FORMULARIO | Todos

Evaluacion

5.1. Registro de Proponentes
Para todos los casos es requerido registrar a los proponentes que participan
del proceso de contratacion en la etapa de Apertura de Propuestas para las
modalidades con convocatoria y cuando se recibe la aceptacion a la invitacion
y/o conformidad con las especificacion técnicas/términos de referencia.

El registro de proponentes se realiza en el instrumento “Proponentes del Proceso
de Contratacion”, una vez que se ingresa ahi se debe presionar el botén
“Agregar Proponente” (1) para realizar un nuevo registro. Cuando se culmine el
registrados se desplegaran en el listado (2)

registro los proponentes
correspondiente.

PROPONENTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

- DESCRIPCION PROPONENTES EVALUACION ECONOMICA RESULTADO EVALUACION

TOTAL ELIZABETH ORAGUENI ALl 9%

M® registros por pagina 10 - T=1af1

LR FAR 1L # LAamMiAMAS IO

Detalle de items
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El formulario de registro cuenta con 2 partes, la primera para registrar la
informacion general del proponente (1) vy la presentacién de su propuesta o
conformidad. La segunda, esta destinada para seleccionar los items (2) en los
que participara de la contratacion, junto al plazo y monto ofertados/aceptados
segun corresponda.

RECEPCION DE PROPUESTAS

FECHA *
NOMBRE REGISTRADO EN LA PROPUESTA * dd/mm/aaaa =]

. HORA
NOMBRE O RAZON SOCIAL EN FORMULARIOS * =05t e

TIPO DE PROPONENTE * -
TIPO * -

REPRESENTANTE LEGAL EN LA PROPUESTA *
OBSERVACION *

DETALLE PRECIO REFERENCIAL MONTO OFERTADO TIPO PLAZO PLAZ( DE ENTREGA OBSERVACIONES

|:| TOTAL bs.39.368.34 MONTD CFERTADO “ TIFO b PLAZD DE ENTREGA @

Cuando el proceso tenga una convocatoria publica, los datos se deben copiar
del SICOES y los Formularios correspondientes de la propuesta; caso contrario,
cuando corresponda una invitacion directa o seleccidn del mercado virtual, se
deben extraer los datos del correo electronico o la nota remitida mediante Hoja
de Ruta, donde el proponente expresa la aceptacién o conformidad a la
invitacion.

6. Adjudicacion de Procesos de Contratacion:
En esta etapa estan los instrumentos referidos a la Adjudicacion de las
contrataciones:

LR FAR Ol # CaMiifrs D FORIERNG AUTONOMO M JNIC PAL
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No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS

1 Adjudlcac!c?n del Proceso de PROPONENTES | Todos
Contratacién

2 Nota de Solicitud d_<’a nforme DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica
de Complementacion

3 | Publicacion en el SICOES FORMULARIO | Con Convocatoria Pablica
(Formulario 170)

4 Recurso A(’jmlnlstr.atl\_/o d(_a' DOCUMENTO Br—:ljo_Modalldad Licitacion
Impugnacién a Adjudicacion Publica

5 | Publicacion en el SICOES FORMULARIO | Con Convocatoria Publica
(Formulario 100-E)

6 PubI|caC|o_n en el SICOES FORMULARIO | Con Convocatoria Publica
(Formulario 190)

7 | Declaratoria Desierta DOCUMENTO | Con Convocatoria Publica

8 | Movimientos de Carpeta ENLACE Todos

El instrumento de “Adjudicacion del Proceso de Contratacion” es el principal de
esta etapa y cuenta internamente con los siguientes formularios:

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS
1 | Registro de Adjudicados FORMULARIO | Todos
2 | Notificacion de Adjudicacién DOCUMENTO | Todos
3 | Solicitud de Documentos DOCUMENTO | Todos
4 | Presentacion de Documentos FORMULARIO | Todos
5 | Ampliacién de Plazo DOCUMENTO | Todos
6 | Verificacion Técnica DOCUMENTO | Todos
7 | Verificacién Legal DOCUMENTO | Todos
8 | Desistimiento o Sin Efecto DOCUMENTO | Todos

7. Formalizacion de las Contrataciones:
El componente final del modulo cuenta con las herramientas necesarias para la
gestion de los vinculos contractuales emergentes de los procesos de
contratacion:

AR FAR OlL # LaMiIENAs IO

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS
1 | Registro de Contratos/OC/OS PROPONENTES | Todos
Publicacion en el SICOES de vinculo
2 | contractual (Formulario 200/220/400) | TORMULARIO | Todos
Publicacion en el SICOES
(Formulario 100-E) REVTLARIO
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No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS
4 | Nota de Cumplimiento de Normativa DOCUMENTO | Todos
5 | Listado de Control de Documentos DOCUMENTO | Todos
6 | Movimientos de Carpeta ENLACE Todos

El instrumento de “Registro de Contratos/OC/OS” es el principal de esta etapa y
cuenta internamente con los siguientes formularios:

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS
1 | Registro de Contratos/OC/OS PROPONENTES | Todos
2 | Datos Contratista FORMULARIO | Todos
3 | Revision ltems DOCUMENTO | Todos
4 | Suscripcion FORMULARIO | Todos
5 | Numeracion DOCUMENTO Todos
6 | Entrega DOCUMENTO | Todos
7 | Registro en la CGE FORMULARIO | Todos
8 | Modificaciones ACCIONES Todos

7.1. Registro de Proponentes

Una vez que se ingresa al instrumento “Registro de Contratos/OC/OS” se
presiona el botdn “Agregar Contrato” (1) para nuevos registros. Los contratos ya
registrados se mostraran en la lista correspondiente (2).

CONTRATOS/0C/0S EMERGENTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

CONTRATO/OC/OS | NIT MONTD | FECHA PROPONENTE | REVISION NUMERACION | ENTREGA | CONTRATOD

=
GAMEP-H1/2025 BEFOITFONT 3936834000 Feb 12,2025  ELIZABETH ORAQUEMI AL E @ @ "h....j E

@ N® Proponentes por pagina 10 - 1=10af1

—— JO
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Para agregar un Contrato/OC/OS se debe seleccionar (1) al proponente
previamente registrado en la etapa de Evaluacién, siendo este un requisito
indispensable para continuar con el registro.

AGREGAR CONTRATO
EMPRESAS REPRESENTANTE
o ADJUDICADAS LEGAL
ELIZABETH ELIZABETH
. ! ORAQUEN] ALL ORAQUEN| ALI

Posteriormente debe buscar (1) al proponente adjudicado con su Numero de
Identificacion Tributaria (NIT) en nuestra base de datos de proponentes. En caso
de que sea un proponente nuevo, debera registrar sus datos. Si el proponente
ya esta registrada solo debera revisar la informacién y confirmar la seleccién.

DATOS DEL PROPONENTE

Nro. de NLL{

123456

- MO

SIN RESULTADOS, CREE EL NUEVD REGITRO

AR FAR OlL # LaMiIENAs IO Pég|na 23'28
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Informacién requerida:

MRO.DEN.LT
TIPO * -
RAZOM SOCIAL *
DOMICILID

NRO. DE CELULAR*

CORREQ ELECTRONICO *

--

Los datos que se deben registrar del proponente son basicos y pueden variar
cuando se trate de consultores, incluyendo informacién personal del consultor.
Ademas se puede registrar (1) al o los representantes legales (2) cuando se
requiera registrar una Orden de Compra/Servicio. (Un vez realizado este registro
se debe verificar que el NIT se despliegue en el listado de contratos.)

e

IENTO DE AREAS A R4 ATT7ET

EDITAR PROPONENTE

~,

AGREGAR PROPONENTE (AS0...

| !
2 REPRESENTANTE LEGAL @
CONTFR LPF

ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

PROPONENTE
| § ELMINARREGISTRO

EMPRESA MUNCIPAL DE AREAS VEF

@

e

FORIERNG AUTONOMO M JNIC PAL
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Una vez registrado el contrato se debe proceder con la Revision de items para
OC/OS o Prorrateo para Consultorias (1), Registro de Datos del Contrato/OC/OS
(2), Numeracién del Contrato/OC/OS (3) y Formulario de Entrega del
Contrato/OC/OS (4) en ese orden obligatoriamente. Cuando todas las
actividades requeridas fueron registradas se puede imprimir el Numero de
Contrato/OC/OS (5) y el Documento de la Orden de Compra/Servicio (6).

CONTRATOS/0C/0S EMERGENTES DEL PROCESO DE CONTRATACION (CONSULTORES)

-

ELZABETH ORAOLENI ALl § (@)

7.2. Revision de items

Una vez registrada la Orden de Compra/Servicio se debe ingresar a la Revision
de items, seleccionar (1) los items adjudicados por el proponente y registrar el
Monto Unitario Adjudicado (2) para cada item, el sistema calculara el monto total
para cada item con la cantidad. Asimismo se debe registrar el plazo para cada
item (3) y por ultimo el texto correspondiente al Computo del Plazo y las Multas
definidas en las Especificaciones Técnicas.

— =L
26 @O
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7.3. Prorrateo para Consultorias
Cuando se trate de Consultorias Individuales de Linea, se despliega la opcion
de “Prorrateo” con un enlace al Sistema de Inversion Municipal SIM v.2 para
calcular el plazo y monto de la contratacion en base al monto mensual de la
consultoria. En la seccion N° 2 (1) del formulario se puede modificar el plazo y
fecha de inicio segun corresponda, el formulario del SIM v.2 automaticamente
calculara el monto total (2) de la contratacion. Una vez verificado que todos los
datos son correctos se oprime “Guardar Prorrateo” (3) para finalizar esta
actividad.

PROGRAMACION DE PAGOS - FICHAS DE CONSULTORIA
1.- DATOS GENERALES DE LA FICHA

Cdédigo Ficha: CCN-82-2025 Correlativo Ficha: 332377 Monto Validado Ficha: 39.368,34
Fecha Inicio: 12/02/2025 Fecha Fin: 10/12/2025 Escala Carpeta: LABORAL V -> 3.950,00

2.- SELECCIONE EL DATO A MODIFICAR (Fecha Inicio o Dias Plaza) @

Fecha inicio: Dias Plazo: Fecha Fin:

12/02/2025 302 10/12/2025

Debe Presionar el botén para guardar la informacién Guardar Prorrateo

Ficha  Nro.Page  MiveldeEscals Sslarisl  Monio Mensusl Bs (Escals)  Mes. Dias Comercisles Mes  Diasresles noTrabsjados Diss Comercisles Trabsjados  Monto Diario(Bs)  MontoLiquido Pagable (Bs)  Estadode Pago
;T 1 LABORAL V. 2950,00 FEBRERD = n 18 18167 250167 PENDIENTE
3T 2 LABORALV 2050,00 MARZO ') o £ 13167 395000 PENDIENTE

][I 3 LABORAL ¥ 3.950,00 ABRIL 0 o £l 13167 395000 PENDIENTE

@ Total Monto Meses: 39.368,34

7.4. Registro Datos del Contrato/OC/OS

Una vez realizado el Prorrateo o Revisién de items segun corresponda, se
debera registrar los datos generales del contrato, como la fecha, plazo y
contratista. Lo mas importante en este formulario es registrar correctamente el
tipo de documento contractual (Contrato/OC/OS) (1) que deseamos registrar y
numerar, ya que en base a esto el sistema generara el numero correlativo
correspondiente

FORIERNG AUTONOMO ML PAL
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CONTRATO
SELECCIONE @

CONTRATO

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE SERVICIO

TIPC DE FLAZO ®

SELECCIONE bl

PLAZD EN DIAS *

]

VIGENCIA

SELECCIONE -

MONTD (Ejuenpis: 1200 21856) *

Bs. 0

Asimismo se debe adjuntar el contrato SUSCRITO Y ESCANEADO para
proceder con la numeracion, esta accién no es requerida para Ordenes de
Compra/Servicio.

HISTORIAL DE ADIUNTOS

_

coritrato 2213 _pdl S i'

7.5. Numeracion del Contrato/OC/OS
Una vez realizados y revisados todos los pasos previos (Revisién de items o
Prorrateo y Registro de Datos) se puede proceder con la numeracién, marcando
las 3 casillas de confirmacién, confirmando que el Contrato/OC/OS estan
¢ v que sea realizado el registro correcto de toda la informacion en

LA FAE DEL # CAMIERAS IO FORIERMNG AUTONOMO M JNIC PAL
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He terminade de llenar la informacion requerida previa a la numeracion de contrato,

He revisado cuidadosamente los datos de la contratacion.

orden de compra, orden de servicio.

F3 La orden de compra, orden de servicio se encuentra suscrita por las partes,

7.6. Formulario de Entrega del Contrato/OC/OS

Posteriormente a la numeracion se puede generar el Formulario de Constancia
de Entrega de Contrato/OC/OS, ingresando a la opcidén correspondiente y
procediendo igual que en cualquier otro documento del sistema.

FORMULARIO DE CONTRATO

HISTORIAL DE DOCUMENTOS

FECHA DE EMISION

1 GAMILP-B1/2025 FORMULARSD DE CONSTANCIA DE ENTREGA DE CONTRATO 1200272025 , G

m

TITULD PARA EL ANEXD ™

INFORMACION DEL DOCUMENTO

FORMULARIO DE CONSTANCIA DE ENTREGA DE CONTRATO/0C/0S -
FECHA DE REGISTRE *
12/02/2025 (=]
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