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Dar de alta un usuario en SICE

Esta funcionalidad permite ingresar un nuevo usuario al SICE.

Para realizarlo:

1. Ingrese a SICE a través de https://www.comprasestatales.gub.uy/sice/ , con su usuario y
contrasena:
SMLY Uruguay Ager ) .
@ Presidencia ARCE Regu Sistema de de y Ci
Ingreso al sistema
Usuario
Contrasefia
Qe Olvidd su contrasefia / Solicitar contrasefia
“ Desbloquear cuenta
Aparecera la siguiente pantalla:
@ Is;:fl::l:ll AECE Spswin Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales
Agchive  Operacidn  Consulla  Mantemimiente  Planes Anuales  Ayuda Usuario: | Perfil: develop
Blsqueda de compras
Ingrese ol criterio de bisqueda y presione buscar,
Buscar Compras Comunes — Buscar Compras C lizadas o C ios Marco * Buscar Todas las Compras
Inciso {Tedas les Asignadas) Ll

Unidad Ejecutora  (Todas las asgnadas) ¢ UAC (Todas las Asignadas) ¥

Unidad de Compra (Todas las fsgnadas) ¥

Tipe Compra (Tedos)

* Nro. Compra Aifio Compra
Nro Ampliacion Fondo Rotatorio  (Todos) » Afio Fiscal 2020 ¢
Estado (Todos) v
Buscar | Descargar formato Excel (xls)

Unidad de Compra | Tipe Compra | Hro. Compra

Fondo | Afio Objeto de 1a Archive
Rotatorio | Fiscal | B892 | comnry B i

ey Nro
Aflo.COMPIA | iacidn
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2. Elija en el menu Mantenimiento la opcion Usuarios

ga}grr:sgi‘;?;‘cia | ARCEIJL;’..;‘f,i‘:‘J-i|.,, Sistema de Informai

Archivo  Operacion ~ Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales Ay
= | Catdlogo >
Busq ueda de COMPrAE oy ge contr Pib. para el Desarrallo »
Ingrese el criterio de busqueda y p Conunicacionas

| Aplicar ajuste de precio
| Parametros de Sistemna
Buscar Compras Comt

Perfiles

| Proveedores no estatales

Inciso (Todas las ‘ Reprogramacién APEL

Unidad Ejecutora  (Todas las 4 Topes Legales

Unidad de Compra (Todas las + UEs con topes ampliados
| Unidades de compra

Tipo Compra | (o) [

3. Aparecera la siguiente pantalla, haga clic en el boton Agregar:

g% E:fl:‘:y;:la ARCE 5. Sistema de Informacion de Compras v Contrataciones Estatales
Archivo  Operacion  Consulta  Mantenimiento  Planes Anualas  Ayuda Usuario: ‘Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Inciso (Todas 1as Asignadas) v
Unidad Ejecutora (Todas las Asignadas) v
Unidad de Compra (Todas las Asignadas) v
Perfil (Todas las Asignadas) v
Cédula

Nombre Completo

Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

Buscar Descargar formato Excel (xls)

| Cédula Nombre Completo Correo electrdnico
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4. \era la siguiente pantalla:

Sy Uruguay " i 1
L] SRty S Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales
$|- } Presidencia ARCE i Exkatae P Y
Archivo  Operacion  Consuta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario:' Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Cédula: Nombre completo:
Perfil: Seleccione, v Cargo:
Teléfono/Fax: Correo electronico:

Fecha vencimiento contrasena: 03/06/2021 i)
Ultimo acceso: Cant. intentos fallidos: O
Deshabilitado: Motivo:

Unidades de Compra

Agregar Unidades de Compra

I T S . e

0 lineas por péqlna

Eliminar Unidades de Compra

5. Complete la informacion del usuario. Tenga en cuenta los siguientes comentarios:

Campo Descripcion

Cédula: Ingrese todos los numeros de la cédula de identidad de la persona, sin puntos y sin
el guion.

Nombre Se completara automaticamente con los datos que provienen de la Direccion

completo: Nacional de Identificacion Civil (DNIC), cuando se guarden los datos.

Perfil: Elija el perfil que tendra asociado el usuario dentro de la lista desplegable

Cargo: Ingrese el cargo que tiene el usuario en la administracion.

Teléfono: Ingrese el numero telefénico de la oficina en la cual trabaja el usuario y el interno si
corresponde.

Correo Ingrese el correo electrénico del usuario. EI mismo debera ser personal e

electrénico: |institucional. Recuerde que no puede ser un correo interno, o sea que solo funcione
en forma local a la institucion.
Por ejemplo:

Correo valido: maria.perez@arce.gub.uy
Correo no valido: tesoreria@arce.gub.uy
Correo no valido: maria.perez@gmail.com

Recuerde que por el decreto 92/2014 quienes trabajen en la administracion central
deben utilizar un correo con dominio .gub.uy o .mil.uy.
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Fecha Esta fecha indica el momento en que el usuario tendra que cambiar su contrasefia
vencimiento |en el sistema. Es una buena practica cambiar con frecuencia las contrasenas en los
contrasefia:

sistemas. Por defecto SICE le sugerira una fecha de vencimiento de contrasefia y
Ud. la podra cambiar.

6. Luego haga clic en Agregar Unidades de Compra

Mantenimiento de usuarios

Cédula: 19883128

Nombre completo:
Perfil: Operacion total v Cargo: Administrativa
Teléfono: 150 int. 8355 Correo electronico:

maria.pereziflacce.gub.uy

Fecha vencimiento contrasefia: | 12/07/2015 =

Ultimo acceso:

Cant. intentos fallidos: 0
Deshabilitado: | |

Motivo:

[| Agregar Unidades de Compra | ]

T e A R N

50 lineas por pégina

| Eliminar unidades de Compra |

7. Aparecera el siguiente cuadro. :

Agregar Unidad de Compra

Seleccione las UC y presione aceptar

INciso | 7og0s) v | Unidad Ejecutora

(Todos) ¥
I S S S N T S
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8. Seleccione el Inciso, Unidad Ejecutora y haga clic en el botén Buscar. También puede dar
clic en el botdén Buscar sin seleccionar Inciso y Unidad Ejecutora, de esta manera se

visualizaran todas las unidades de compra que puede administrar.

Agregar Unidad de Compra

Seleccione las UC y presione aceptar

INCiso | Tog0s) v | Unidad Ejecutora | i1o40¢) v

Buscar

L T N I

13 | Ministerio de Trabajo y Seguridad Social Direccion General de Secretaria COmpras

13 | Ministeric de Trabajo y Seguridad Social (] Instituto Macional de Alimentacion Compras

9. Elija la o las unidades sobre las que quiere que el nuevo usuario puede trabajar y haga
clic en el boton Aceptar. Se cerrara la ventana y se mostrara la pantalla anterior con las

Unidades de Compra seleccionadas:

Mantenimiento de usuarios
Sistema: Administrador gral.:

Cédula: 02072014 Nombre completo: valentina Rivero
Perfil: CCeantralizads v | Cargo:
Teléfono/Fax: Correo electrénico: rrodriguez@poderjudicial.gub.uy

Fecha vencimiento contrasefia: | 1/02/2021 2]

Ultimo acceso: 26/11/2020 15:35 Cant. intentos fallidos: 0
Deshabilitado: Motivo:
Unidades de Compra Perfiles Administrables

Agragar Unidades de Compra

™ " S " Ty gy

9 Ministerio de Turismo y Deporte 1 | Direccién Genersl de Secrataria Ministerio de Turisma y Deporte - Direccién Ganersl de Secrataria - Administracidn
9 Ministerio de Turismo y Deporte 1| Direccién Genersl de Secretaria Ministerio de Turisma y Deperte - Direccién Genersl de Secrataria - Compras (CURSO)
9 Ministerio de Turismo y Deporte 1 | Direccién Genersl de Secrataria Ministerio de Turismo y Deporte - Direccién Genersl de Secrataria - Contrataciones
9 Ministerio de Turismo y Deporte 1| Direccién Genersl de Secretaria Ministerio de Turisma y Deperte - Direceién Genersl de Secrataria - Financiers Contsble
9 Ministerio de Turismo y Deporte 1 | Direccién Genersl de Secrataria Ministerio de Turismo y Departe - Direccién Genersl de Secrataris - Provesduris
9 Ministerio de Turismo y Deporte 1| Direccién Genersl de Secretaria Ministerio de Turisma y Deporte - Direccién Ganersl de Secrataria - Unidad de Prusba
9 Ministerio de Turismo y Deporte 2 Direccién Nacional de Deporte Ministerio de Turisma y Deparie - Direceién Nacicnal de Deporte - Compras
28 | Administracién de Servicios de Salud del Estado 2 | Red da Atencién Primaria Ares Metropolitana Administracién de Sarvicios de Salud del Estsdo - Red de Alencién Primaria Area Mefropoitana - Compras

50 lineas por pagina

Eliminar Unidades de Compra

Guardar | | Salir

Si agregdé una unidad en forma incorrecta, observe que tiene un botén de nombre Eliminar
Unidades de Compra, que eliminara la o las unidades seleccionadas del usuario que esta

creando.

10. Finalmente haga clic en el boton Guardar.
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Editar los datos de un usuario en SICE

Esta funcionalidad permite cambiar los datos de un usuario al SICE.

Se puede cambiar: el cargo, perfil, teléfono, correo electrénico, fecha de vencimiento de la
contrasefa, agregar o eliminar unidades de compra, etc.

Para realizarlo:

1. Ingrese a SICE como se explicé en los puntos 1y 2 del capitulo Dar de alta un usuario
en SICE.

Aparecera la siguiente pantalla:

3%’ rugua
» A PO O Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales
LW Presidencia ARCE &5z, pras ¥
Archivo  Operacidn  Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Inciso (Todas las Asignadas) v
Unidad Ejecutora (Todas las Asignadas) \
Unidad de Compra (Todas las Asignadas) v
Perfil (Todas las Asignadas) A
Cédula

Nombre Completo

Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

Buscar Deskargar formato Excel (xls)
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2. Busque el usuario que quiere editar, ingresando algun parametro de busqueda o no vy

haciendo clic en el botén Buscar.
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Las opciones de busqueda se explican en el punto 5 del capitulo Dar de alta un usuario en
SICE.

3. Seleccione el usuario que quiere editar haciendo clic en el primer icono del resultado de la

busqueda:

Nombre Completo ‘
Beatriz Beatriz Taboada Mesa

13602380

i 16654643 | Edgardo Miranda
™ 18062767 Gabriela Rabuiial
‘{a 18085784 | Maria del Carmen Misto

4. Vera la pantalla indicada en el punto 4 del capitulo Dar de alta un usuario en SICE.

Haga el cambio requerido siguiendo las indicaciones de dicho punto.

5. Haga clic en el botén Guardar.
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Habilitar a usuarios en SICE

Esta funcionalidad permite habilitar a un usuario en SICE que, fue deshabilitado en forma
automatica por el sistema.

Para realizarlo:

1. Ingrese a SICE como se explicé en los puntos 1y 2 del capitulo Dar de alta un usuario en
SICE.

Aparecera la siguiente pantalla.

Importante: Es necesario a la hora de buscar un usuario deshabilitado, marcar la casilla
verificadora que dice Incluir Deshabilitados.

zﬂs' Urugua
- T ey "-:L‘“\'r = N 23003 Sistema de Informacion de Compras y Gontrataciones Estatales
{Say Ve | ARCE e,
Archivo ~ Operacion  Consulta ~ Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Inciso {Todas las Asignadas) v
Unidad Ejecutora (Todas las Asignadas) \
Unidad de Compra (Todas las Asignadas) v
Perfil (Todas las Asignadas) v
Cédula

Nombre Completo

l Incluir Deshabilitados: s ]

Ver Unidades de Compra:

| Buscar !Descarclar formato Excel (xls)

2. Busque el usuario que quiere habilitar, ingresando algun parametro de busqueda y
haciendo clic en el botén Buscar. Las opciones de busqueda se explican en el punto 5 del
capitulo Dar de alta un usuario en SICE.
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3. Una vez determinado el usuario a habilitar, seleccionelo haciendo clic en el primer icono
del resultado de la busqueda:

Cédula Nombre Completo

13571909 Luis Alberto Varela Perdomo

Nota: si no encontré el resultado buscado, chequee que en el punto 1 haya marcado la casilla
verificadora que dice Incluir Deshabilitados.

4. Al hacer clic en el icono, se desplegara la siguiente pantalla, en la que se debera quitar la
marca en la casilla de verificacion a la izquierda de Deshabilitado.

Archivo  Operacion  Consufta  Mantenimiente  Ayuda Usuario: Gustavo Martin Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Administrador gral.:

Sistema:

Cédula: 13571909 Nombre completo: Luis Alberte Varela Perdomo

Perfil: Operacion total v Cargo: Jefe de Compras

Teléfono/Fax: Correo electronico: Ivarela @mgap.gub.uy

Fecha vencimiento contraseiia: &

Ultimo acceso: Cant. intentos fallidos: 0

Deshabilitado: Motivo:

Agregar Unidades de Compra

S ) S ™

7 Ministerio de Ganaderia, Agricultura y Pesca 1 Direccien General de Secretaria Ministerio de Ganaderia, Agricultura y Pesca - Direccion General de Secretaria - Departamento de Adquisiciones

50 lineas por pégina

Eliminar Unidades da Compra

5. Haga clic en el botdon Guardar. De no mediar errores el sistema devolvera el

siguiente mensaje:

@ La operacion se realizo con éxito

12
Andes 1365 piso 8 — CP: 11100 — Montevideo — Uruguay — compras@arce.gub.uy — Tel (+598) 2903 11 11


mailto:compras@arce.gub.uy

U rugu ay Agencia
° ° Reguladorade
Pre5|denC|a ARCE Compras Estatales

Dar de baja a un usuario en SICE

Para no permitir el acceso de un usuario a SICE, se tendra que deshabilitar y poner el motivo de la
baja para no volver a habilitar sin tener en cuenta el motivo de la deshabilitacién previa. De esta
manera se realiza una baja légica para mantener el registro de las acciones realizadas por el
usuario con sus datos personales.

Para realizarlo:

1. Ingrese a SICE como se explicé en los puntos 1y 2 del capitulo Dar de alta un usuario
en SICE.

Aparecera la siguiente pantalla:

f%’ rugua
Uruguay . T 5
» A A T Sistema de Informacion de Gompras y Contrataciones Estatales
i&"" Presidencia RCE e ek
Archivo  Operacidn  Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Inciso (Todas las Asignadas) v
Unidad Ejecutora (Todas las Asignadas) v
Unidad de Compra (Todas las Asignadas) v
Perfil (Todas las Asignadas) A\
Cédula

Nombre Completo

Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

| Buscar Des%arqar formato Excel (xls)
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2. Busque el usuario que quiere dar de baja, ingresando algun parametro de busqueda o no y
haciendo clic en el botén Buscar. Las opciones de busqueda se explican en el punto 5 del
capitulo Dar de alta un usuario en SICE.

3. Seleccione el usuario que quiere dar de baja haciendo clic en el primer icono del resultado
de la busqueda:

Nombre Completn ‘
Beatriz Beatriz Taboada Mesa

13602380
16654543 | Edgardo Miranda

i 18062767 Gabriela Rabufial

Q@ 19085724 | Maria del Carmen MNieto
4. Seleccione la casilla de verificacion de Deshabilitado:, luego ingrese en el campo Motivo:

el motivo de la baja.

Mantenimiento de usuarios

Cédula: 19883128 Nombre completo: AMERCIO CESAR PRIMAPELLIDOdeAMERCIO SEGAPELLIDODEAMERCIO
Perfil: Operacion total v Cargo: Administrativa

Teléfono: 150 interne §355 Correo electréonico: maria.perez@acce.gub.uy

Fecha vencimiento contrasefia: | 11/07/2015 B

Ultimo acceso: Cant. intentos fallidos: 0

Deshabilitado: |+ Motivo: Mo trabaja mas en Compras

Fecha de deshabilitacion:

| Agregar Unidades de Compra |

I T N B

13 Ministeric de Trabajo y Seguridad Social 6 | Institute Nacional de Alimentacion Ministeric de Trabajo y Seguridad Social

50 liness por pagina

| Eliminar Unidades de Compra |

Guardar Salir

5. Haga clic en el botén Guardar.
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Listar los usuarios en SICE

La lista de usuarios en SICE se puede obtener en pantalla y también se puede descargar a
formato planilla.

Para realizarlo:

1. Ingrese a SICE como se explicé en los puntos 1y 2 del capitulo Dar de alta un usuario
en SICE.

Aparecera la siguiente pantalla:

:%" rugua
. } WMy Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales
*.“ Presidencia ARCE | iy e B p ¥
Archivo  Operacion  Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Inciso (Todas las Asignadas) v
Unidad Ejecutora (Todas las Asignadas) \
Unidad de Compra (Todas las Asignadas) v
Perfil (Todas 1as Asignadas) v
Cédula

Nombre Completo

Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

gar formato Excel (xls)

2. Haga clic en el boton Buscar para obtener la lista completa de usuarios de todas las

unidades sobre las que Ud. tiene acceso, o ingrese algun parametro de busqueda y luego
haga clic en el botén Buscar. Las opciones de busqueda se explican en el punto 5 del

capitulo Dar de alta un usuario en SICE.
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De esta manera obtendra el listado y si lo necesita también lo podra descargar en formato

planilla haciendo clic en el link Descargar formato Excel (xIs).

Mantenimiento de usuarios

Inciso (Todas las Asignadas) \
Unidad Ejecutora (Todas las Asignadas) ¥

Unidad de Compra (Todas las Asignadas) ¥

Perfil (Todas las Asignadas) ¥

Cédula

Nombre Completo

Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

| Buscar| | Descargar formato Excel (xls).

N N T R
{a Si

3I7767205 | Mirta Lorenzo Catalogacion No
ALBERTO E PRIMAPELLIDOdeALBERTO E
{a 8805264 SEGAPELLIDODEALBERTO E lorena rodriguez@acc.gub.uy Operation total No Si
Resultados Encontrados: 2 Visuslizando: 18 2 " i
50 line: i
Total de Paginas: 1 Pagina Actual: 1 e persgr
Agregar
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