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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 Contraseña 
de la red institucional, previa habilitación por parte de los administradores. 

 
 

1.2. Selección 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 
sesión y salir del sistema (3). 
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1.3. Menú principal 
En el extremo izquierdo se encuentra el menú principal (1) en el cual se pueden 
desplegar todas las opciones disponibles del sistema. También tenemos la 
posibilidad de contraer (2) para ampliar la sección de trabajo. 
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1.4. Selección de Gestión 
En la parte superior de la sección de trabajo se encuentra el título de la sección 
con el listado de gestiones habilitadas (1), donde se debe verificar y seleccionar 
la gestión con la que se desea trabajar. 

 
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 selección (2) de la fila correspondiente. 
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1.6. Acciones sobre los Registros 
En cada listado de registros, estará habilitado en el extremo derecho un ícono 
de 3 puntos (1), donde se desplegarán las acciones que se pueden realizar sobre 
cada registro (2). Estas acciones estarán determinadas por el estado del registro 
y el rol del usuario que esta interactuando con el sistema. 

 
 

1.7. Registro de Actividades 
Las diferentes etapas habilitadas en el sistema, están compuestas por las 
actividades correspondientes a la modalidad de contratación según normativa 
vigente (1) y están asociadas a diferentes tipos de instrumentos (2) que definen 
la funcionalidad de cada uno. Asimismo, en cada actividad se despliega la fecha 
de la última modificación realizada y el usuario que la realizó (3) para realizar el 
control correspondiente. 
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1.8. Herramienta: Enlace 
Los enlaces son instrumentos de consulta que sirven para acceder a la 
información relacionado con el proceso de contratación que fue registrada en 
otros sistemas del GAMLP con los que el SICOM está integrado. Por ejemplo, 
podemos consultar la Ficha de Inversión (1) del SIM v.2, directamente desde el 
sistema presionando en el ícono de enlace. 

 
 



 
 
 

P á g i n a  9 | 28 

 

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 específica para cada 
proceso de contratación. 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 ícono “basurero” (3).  

 
 

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 impresión 
de un documento; pero la información es utilizada en el sistema para generar 
otros documentos o como registro histórico.  

En la parte central del formulario se encuentra el “Historial del Documento” (1) 
con todos los registros realizados para esa actividad y proceso de contratación. 
Inicialmente estará vacío cuando no se haya realizado ningún registro. 
Presionando “Nuevo Documento” (2) se podrá agregar nuevos registros y con el 
ícono de “Lápiz” (3) se puede editar la información de los registros realizados  
previamente. 
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1.11. Herramienta: Documento 
Los documentos, tienen la misma estructura y funcionalidad de los formularios 
con la diferencia de que tienen la opción de imprimir el documento del sistema 
para agregarlo a la carpeta de contratación, oprimiendo el ícono de “impresora” 
(1). Es importante mencionar, que cuando sea requerido se puede generar 
varias versiones de un documento para un mismo proceso de contratación. Por 
ejemplo, cuando se requiere asignar el proceso de contratación a un diferente 
procesador debido a que el asignado inicialmente ya no puede llevar adelante la 
contratación, ya sea por vacaciones, baja médica o retiro. En estos casos ambas 
asignaciones deben estar en la carpeta de contratación y deben reflejar de la 
misma forma en el sistema. 
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1.12. Formulario para Registro de Actores 
Los documentos que requieren los datos de los funcionarios que intervienen en 
el proceso de contratación, tienen adicionalmente un formulario para registro de 
actores. Este formulario esta enlazado al sistema de Recursos Humanos a 
través del botón “Funcionario” (1) donde debemos registrar el usuario 
institucional o el número 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 algún 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 imprimirá vació o nos devolverá un 
mensaje de error. 
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1.13. Formulario para Registro de Cronograma 
El instrumento de “Publicación en el SICOES (100-110)” cuenta con un 
formulario adicional para registrar las actividades del procesos de contratación, 
tal como se realiza en el cronograma de la convocatoria y/o el Documento Base 
de Contratación. Para realizar el registro se debe ingresar al ícono “calendario” 
(1) y registrar toda la información requerida en el formulario.  
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Las actividades que se deben registrar obligatoriamente cuando corresponda 
son: 

 Reunión de Aclaración  
 Inspección Previa  
 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 información requerida por el SICOES. 
Además del flujo correspondiente para la aprobación y validación de los registros 
nuevos y sus modificaciones. 

2.1. Formulario para Registro de Contrataciones 
Se puede acceder a este formulario presionando el botón “Nuevo Registro” (1)  
ubicado en la parte superior izquierda de la sección de trabajo. Adicionalmente 
tenemos la opción de sacar reportes en Excel de los registros realizados 
presionando los botones “PAC” ubicados al lado (2). 
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El primer dato que se requiere para registrar el PAC es la Operación (Proyecto) 
al que pertenece la contratación, para esto se debe marcar (1) la Operación 
deseada del listado importado del Sistema de Inversión Municipal (SIM v.2) y 
luego presionar el botón “Seleccionar” (2). 

 
 

Posteriormente se accede al Formulario de Edición de Registros del PAC, donde 
debemos seleccionar (1) y llenar (2) toda la información referida al proceso de 
contratación. El formulario cuenta con varios controles que desplegaran 
mensajes de error (3) en caso de consignar información errada y el botón 
“Guardar” (4) para finalizar el registro, permanecerá inactivo hasta registrar 
correctamente toda la información. 
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En la parte inferior del Formulario de Edición de Registros del PAC se despliega  
información automática relacionada a la Operación seleccionada (DA, UE y 
Techo Presupuestario), el Objeto de Contratación final (concatenando la Palabra 
Inicial seleccionada y el complemento registrado) y la Modalidad registrada 
(Montos permitidos). Esta información tiene fines de consulta y control, no es 
necesario editarla ni modificarla. 

 



 
 
 

P á g i n a  16 | 28 

 

3. Inicio del Proceso de Contratación:  
Este componente abarca desde las actividades previas al inicio de las 
contrataciones hasta la autorización del proceso de contratación, con los 
siguientes instrumentos: 
 

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 

1 Programa Anual de 
Contrataciones ENLACE Mayores a Bs.20.000 

2 Formulario de Requerimiento ENLACE Todos 
3 Certificación POA (Ficha) ENLACE Todos 

4 Especificaciones Técnicas / 
Términos De Referencia ENLACE Todos 

5 Planos y Otros ENLACE Obras 
6 Detalle de Ítems Del Proceso FORMULARIO Todos 

7 Informe de  Justificación ADJUNTO 
Bajo Modalidad de 
Contratación Directa y 
Por Excepción 

8 Cuadro de Equivalencia ADJUNTO Consultorías 

9 Formulario de Aclaración ADJUNTO Con Convocatoria 
Pública 

10 Solicitud de Emisión de 
Certificación Presupuestaria DOCUMENTO Todos 

11 Certificación Presupuestaria FORMULARIO Todos 

12 Solicitud de Autorización de 
Inicio del Proceso DOCUMENTO Todos 

13 Asignación del Proceso de 
Contratación DOCUMENTO Todos 

14 Autorización de Inicio del 
Proceso de Contratación FORMULARIO Todos 

15 Designación de Servidores 
Públicos DOCUMENTO Con Convocatoria 

Pública 
16 Movimientos de Carpeta ENLACE Todos 

 

4. Convocatoria / Invitación:  
Acá se incluyen las actividades correspondientes a las convocatorias públicas 
o invitación directa a los proponentes para participar de los procesos de 
contratación, con los siguientes instrumentos: 
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No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 

1 Documento Base de 
Contratación ADJUNTO Con Convocatoria Pública 

2 Solicitud Aprobación DBC y 
Publicación DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

3 Aprobación DBC e Instrucción 
de Publicación FORMULARIO Con Convocatoria Pública 

4 Publicación en el SICOES 
(Formulario 100) FORMULARIO Con Convocatoria Pública 

5 Invitación a Potenciales 
Proponentes DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

6 Inspección Previa DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

7 Reunión (Informativa) De 
Aclaración DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

8 Publicación en el SICOES 
(Formulario 120) FORMULARIO Bajo Modalidad Licitación 

Pública 

9 
Recurso Administrativo de 
Impugnación a la Aprobación 
del DBC 

FORMULARIO Bajo Modalidad Licitación 
Pública 

10 
Designación Comisión de 
Calificación / Responsable de 
Evaluación 

DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

11 Publicación de Ampliación de 
Plazo en el SICOES (100-E) FORMULARIO Con Convocatoria Pública 

12 Movimientos De Carpeta ENLACE Todos 
13 Solicitud de Conformidad DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 
14 Informe de Selección DOCUMENTO Todos 

15 Recomendación de Identificado DOCUMENTO Bajo Modalidad de 
Contratación Menor 

16 Invitación a Proveedor 
Seleccionado/Identificado DOCUMENTO Sin Convocatoria Pública 

17 Oferta del Proveedor 
(Identificado) ADJUNTO Sin Convocatoria Pública 

18 Nota que deja Sin Efecto la 
Invitación DOCUMENTO Sin Convocatoria Pública 

19 Informe de Selección de otro 
Proveedor DOCUMENTO Bajo Modalidad de 

Contratación Menor 

20 
Nota de Solicitud de 
Complementación y/o 
Aclaraciones 

DOCUMENTO Sin Convocatoria Pública 
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No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 

21 Consulta de Precios en el 
SICOES (Formulario 110) FORMULARIO Bajo Modalidad de 

Contratación Menor 

22 Reporte de Precios Ofertados ADJUNTO Bajo Modalidad de 
Contratación Menor 

23 Cuadro Comparativo de 
Precios y de Selección DOCUMENTO Bajo Modalidad de 

Contratación Menor 
 

5. Evaluación de Propuestas / Ofertas: 
En esta etapa se debe registrar a los proponentes que participan del proceso de 
contratación y la información relacionada a la presentación y apertura de 
propuesta para contrataciones con convocatoria o la información de la invitación 
y aceptación o conformidad. 

Los instrumentos relacionados a esta etapa son los siguientes: 

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 

1 Proponentes del Proceso de 
Contratación PROPONENTES Todos 

2 Recepción de 
Muestras/Garantías DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

3 Apertura del Proceso de 
Contratación DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

4 Nómina de Proponentes DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 
5 Informe Legal ADJUNTO Con Convocatoria Pública 

6 Informe Técnico de la 
Comisión ADJUNTO Con Convocatoria Pública 

7 Informe de Evaluación y 
Recomendación DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

8 Movimientos de Carpeta ENLACE Todos 
 

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

No
. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 

1 Registro de Proponentes FORMULARIO Todos 
2 Apertura de Propuestas FORMULARIO Con Convocatoria Pública 
3 Evaluación Preliminar FORMULARIO Con Convocatoria Pública 
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No
. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 

4 Evaluación Económica FORMULARIO Todos 
5 Evaluación Técnica FORMULARIO Con Convocatoria Pública 
6 Evaluación Legal FORMULARIO Con Convocatoria Pública 

7 Resultado de la 
Evaluación FORMULARIO Todos 

 

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

El registro de proponentes se realiza en el instrumento “Proponentes del Proceso 
de Contratación”, una vez que se ingresa ahí se debe presionar el botón 
“Agregar Proponente” (1) para realizar un nuevo registro. Cuando se culmine el 
registro los proponentes registrados se desplegaran en el listado (2) 
correspondiente. 
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El formulario de registro cuenta con 2 partes, la primera para registrar la 
información general del proponente (1)  y la presentación de su propuesta o 
conformidad. La segunda, está destinada para seleccionar los ítems (2) en los 
que participará de la contratación, junto al plazo y monto ofertados/aceptados 
según corresponda. 

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

 

6. Adjudicación de Procesos de Contratación: 
En esta etapa están los instrumentos referidos a la Adjudicación de las 
contrataciones: 
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No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 

1 Adjudicación del Proceso de 
Contratación PROPONENTES Todos 

2 Nota de Solicitud de Informe 
de Complementación DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 

3 Publicación en el SICOES 
(Formulario 170) FORMULARIO Con Convocatoria Pública 

4 Recurso Administrativo de 
Impugnación a Adjudicación DOCUMENTO Bajo Modalidad Licitación 

Pública 

5 Publicación en el SICOES 
(Formulario 100-E) FORMULARIO Con Convocatoria Pública 

6 Publicación en el SICOES 
(Formulario 190) FORMULARIO Con Convocatoria Pública 

7 Declaratoria Desierta DOCUMENTO Con Convocatoria Pública 
8 Movimientos de Carpeta ENLACE Todos 

 

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

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 
1 Registro de Adjudicados FORMULARIO Todos 
2 Notificación de Adjudicación DOCUMENTO Todos 
3 Solicitud de Documentos DOCUMENTO Todos 
4 Presentación de Documentos FORMULARIO Todos 
5 Ampliación de Plazo DOCUMENTO Todos 
6 Verificación Técnica DOCUMENTO Todos 
7 Verificación Legal DOCUMENTO Todos 
8 Desistimiento o Sin Efecto DOCUMENTO Todos 

 

7. Formalización de las Contrataciones: 
El componente final del módulo cuenta con las herramientas necesarias para la 
gestión de los vínculos contractuales emergentes de los procesos de 
contratación: 

No. INSTRUMENTO TIPO PROCESOS 
1 Registro de Contratos/OC/OS PROPONENTES Todos 

2 Publicación en el SICOES de vínculo 
contractual (Formulario 200/220/400) FORMULARIO Todos 

3 Publicación en el SICOES 
(Formulario 100-E) FORMULARIO Todos 
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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 Revisión Ítems DOCUMENTO Todos 
4 Suscripción FORMULARIO Todos 
5 Numeración 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 botón “Agregar Contrato” (1) para nuevos registros. Los contratos ya 
registrados se mostrarán en la lista correspondiente (2). 
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Para agregar un Contrato/OC/OS se debe seleccionar (1) al proponente 
previamente registrado en la etapa de Evaluación, siendo este un requisito 
indispensable para continuar con el registro. 

 

 
 

Posteriormente debe buscar (1) al proponente adjudicado con su Número de 
Identificación Tributaria (NIT) en nuestra base de datos de proponentes. En caso 
de que sea un proponente nuevo, deberá registrar sus datos. Si el proponente 
ya está registrada solo deberá revisar la información y confirmar la selección. 
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Los datos que se deben registrar del proponente son básicos y pueden variar 
cuando se trate de consultores, incluyendo información personal del consultor. 
Además 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.) 
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Una vez registrado el contrato se debe proceder con la Revisión de Ítems para 
OC/OS o Prorrateo para Consultorías (1), Registro de Datos del Contrato/OC/OS 
(2), Numeración 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 Número de 
Contrato/OC/OS (5) y el Documento de la Orden de Compra/Servicio (6). 

 
 

7.2. Revisión de Ítems 
Una vez registrada la Orden de Compra/Servicio se debe ingresar a la Revisión 
de Ítems, seleccionar (1) los ítems adjudicados por el proponente y registrar el 
Monto Unitario Adjudicado (2) para cada ítem, el sistema calculará el monto total 
para cada ítem con la cantidad. Asimismo se debe registrar el plazo para cada 
ítem (3) y por último el texto correspondiente al Computo del Plazo y las Multas 
definidas en las Especificaciones Técnicas. 
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7.3. Prorrateo para Consultorías 
Cuando se trate de Consultorías Individuales de Línea, se despliega la opción 
de “Prorrateo” con un enlace al Sistema de Inversión Municipal SIM v.2 para 
calcular el plazo y monto de la contratación en base al monto mensual de la 
consultoría. En la sección Nº 2 (1) del formulario se puede modificar el plazo y 
fecha de inicio según corresponda, el formulario del SIM v.2 automáticamente 
calculará el monto total (2) de la contratación. Una vez verificado que todos los 
datos son correctos se oprime “Guardar Prorrateo” (3) para finalizar esta 
actividad. 

 
 

7.4. Registro Datos del Contrato/OC/OS 
Una vez realizado el Prorrateo o Revisión de Ítems según corresponda, se 
deberá registrar los datos generales del contrato, como la fecha, plazo y 
contratista. Lo más 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 generará el número correlativo 
correspondiente 
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.  

Asimismo se debe adjuntar el contrato SUSCRITO Y ESCANEADO para 
proceder con la numeración, esta acción no es requerida para Órdenes de 
Compra/Servicio. 

 
 

7.5. Numeración del Contrato/OC/OS 
Una vez realizados y revisados todos los pasos previos (Revisión de Ítems o 
Prorrateo y Registro de Datos) se puede proceder con la numeración, marcando 
las 3 casillas de confirmación, confirmando que el Contrato/OC/OS están 
suscritos y que sea realizado el registro correcto de toda la información en el 
sistema. Después de que el Contrato/OC/OS sea numerado ya no se puede 
modificar ningún dato de la contratación. 
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7.6. Formulario de Entrega del Contrato/OC/OS 
Posteriormente a la numeración se puede generar el Formulario de Constancia 
de Entrega de Contrato/OC/OS, ingresando a la opción correspondiente y 
procediendo igual que en cualquier otro documento del sistema. 

 

 


