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1 Introduccion

La presente guia esta dirigida a usuarios gestores de las diferentes Unidades de Compra
que utilizaran RUPE, los cuales tendran rol de creadores de otros usuarios. El objetivo del
presente documento es presentar una guia de uso para realizar tales funciones.

Para comprender esta guia se recomienda primero leer la Guia de Uso para
Compradores.

Recuerde que usted sera responsable por toda informacién que sea ingresada /
modificada / borrada ya sea accidental o intencionalmente estando su usuario
autenticado en el sistema. RUPE guarda registro de toda operacion realizada en el
sistema.
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2 Control de Autenticacién y Autorizaciones

2.1 Usuarios y Roles en RUPE

El RUPE provee funcionalidades para controlar el acceso a la aplicacion. Este control esta
dado por:

1. Gestidon de Usuarios (Los usuarios Gestores de las unidades de compra podran
listar, buscar, crear, editar, habilitar y deshabilitar usuarios)

2. Gestion de Roles (Los usuarios Gestores de las unidades de compra podran
asignar roles a usuarios, pero no podran crear roles). La creacion de roles
corresponde a los administradores del sistema.

CREACION DE USUARIOS ROLES ASIGNACION DE ROLES A USUARIOS

ROL1
ROL 2

Roles ya creados en
el sistema por parte de
los administradores.

ROL 2

odod o
o Bo bo

A los efectos del RUPE, un rol es un conjunto de operaciones del sistema. Este conjunto
se identifica por un codigo y tiene asociado un nombre.

Cada uno de los usuarios del RUPE podra tener asociado uno o mas roles, que
determinaran las operaciones que puede realizar sobre el sistema. En el caso de tener
asociado mas de un rol, las operaciones que puede realizar dicho usuario es el conjunto
de todos los roles.

Cuando se asigna una operacién a un rol, decimos que se le esta dando permiso a ese
rol sobre esa operacion. En otras palabras, el usuario que tenga ese rol, tendra permiso
para acceder a dicha operacion.
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3 Gestion de Usuarios

3.1 Descripcién general
Para acceder a la gestion de usuarios, seleccione la opcion “Administracion” en el menu
principal y, a continuacion, seleccione las opciones “Seguridad” y “Gestién de usuarios”.

Agencia =
A RCE Compras Extatsies REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO

% Uruguay
Y Presidencia

| INICIO | INFORMACION

B Bienvenido al RUPE

HOTICIAS GEHERALES o

GESTION DE USUARIOS
\_ No hay resuitados para mostrar

HOTICIAS SOBRE PROCEDIMIENTOS

‘ No hay resuftados para mostrar.

VERIFICAR INTEGRIDAD

Se desplegara una pagina como la que se muestra a continuacion.

B Gestion de Usuarios

+ Agregar Usuario

BOSQUEDA

Prirmer nomkbre: | | Prirmer apellido: | ‘
Incisn | —Seleccionar— V| Unidad Ejecutara | —Seleccionar— V‘
Cidigo de usuario | | Rl | —Seleccionar— V‘

@ Buscar Limpiar

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

Opciones de exportacidn O

Codigo Nombre | Tipo Correo Electronico Habilitado Teléfono | |

No hay resuftados para mostrar.
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3.2 Busqueda de usuarios

Usted puede buscar usuarios creados en el sistema por los siguientes criterios:

Primer nombre Primer nombre del usuario
Primer apellido Primer apellido del usuario
Inciso Inciso al que pertenece el usuario

Unidad ejecutora Unidad ejecutora especifica en el inciso, a la que pertenece
el usuario

Cdédigo de usuario | Codigo de usuario asignado (niumero del documento de
identidad sin puntos ni guiones)

Rol Rol que tiene el usuario

Para efectuar la busqueda, haga clic sobre el botén azul Buscar.Si ingresa mas de un
criterio de busqueda (por ejemplo, el primer nombre y un inciso), se desplegaran todos
los usuarios que satisfagan todas las condiciones.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

Opciones de exportacian O

Pagina 141 {1 usuarios)

Cadigo Nombre Tipo Correo Electronico Habilitado Telefono ]

47580768 MATIAS PRIMAPELLIDODEMATIAS Funcionario de Punto de Atencion alzerarezag@adinet com.uy 23232323 |_‘

&

3.3 Descarga del reporte de usuarios

Luego de realizada la busqueda deseada el sistema permite descargar dicho reporte en
un archivo csv.

Para ello haga clic en la casilla de Opciones de exportacién y luego descargue el archivo
haciendo clic sobre Descargar en formato CSV
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& Descargar en formato CSV |

Pégina 111 (2 usuarios)

Caodigo Nombre Tipo Correo Electrénico Habilitado Teléfono
59558228 AMTOMIO PRIMAPELLIDODEANTOMIO Funcionario de Punto de Atencidn gustavo@sofis.com.uy 24546465 lﬂi
A5H25928 ARTOMID PRIMAPELLIDODEANTORID Funcionario de Puntn de Atencidn gustava@sofis.cam. uy 9839343583 Eﬂ

3.4 Agregar un nuevo usuario

Para agregar un nuevo usuario, haga clic sobre el botén “Agregar usuario” de pagina de

Gestion de usuarios.

+ Agregar Usuari

o

Se desplegara una ventana emergente como la que se muestra en la siguiente figura:

Usuarios

Ingrese el nimern de documento de idertidad del usuario. A continuacidn, haga clic sobre el botdn Buscar.
El sisterna determinard siya existe un usuario con ese cadigo.
En caso contrario, se ohtendrén los datos desde 1a DML, v usted deberd completar los demas datos.

Identificacian(® ‘

[

Ingrese el numero del documento de identidad de la persona, sin puntos ni guiones,

incluyendo el digito de verificacion. Por ejemplo, si el numero de documento es

1.234.567-8, ingrese 12345678. A continuacion, haga clic sobre el boton azul Buscar.
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El RUPE consultara a Direccion Nacional de Identificacion Civil los datos asociados a
dicho documento. En caso que sean correctos, desplegara el formulario que se muestra a
continuacién para completar los demas datos.

Identificacion() | 25791028 |

Datos generales Roles |

Tipo de usuariog®) | Funcionatio de Punto de Atenc Vl

Inciso™) | —Seleccionar— Vl Unidad Ejecutora™ :—Selecciunar— v:
Frimer nambre:i™) ALEXIS Segundo nombre:

Frimer apellido:™ FRIMAPELLIDOdeALEXIS Segundo apellida: SEGAPELLIDODEALEXIS

Correo electranicor™ | | Confirmacian® |

Teléfono) | | Haniitado O

I§) Guardar Cancelar

b y

La informacién a agregar es la siguiente:

Dato Descripcion

Tipo de usuario El tipo de usuario puede ser:
a) Funcionario de Punto de Atencién
b) Funcionario de la ARCE

Correo Correo electrénico para comunicacion desde el RUPE. A este
Electrénico correo se enviara, por ejemplo, la contrasefia.

Teléfono Numero de teléfono.

Habilitacion Marque la casilla de verificacion correspondiente para indicar

si el usuario esta habilitado (casilla marcada) o deshabilitado
(casilla desmarcada) para ingresar al sistema.

Nota: Si el tipo de usuario es “Funcionario de punto de atencion”, también
! debe ingresar el inciso y la unidad ejecutora a la que pertenece.
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Luego de ingresar los datos generales del usuarios se deberan seleccionar los roles que
se le van a asignar.

Para ello debera cambiar a la solapa “Roles”. Se muestra la siguiente pantalla donde
puede asignar y desasignar las operaciones correspondientes al / los roles que el usuario
posee, haciendo clic en los botones Asignar y Desasignar.

Identificacian(*) | 25791028 |

Datos generales

HECHOZ RELEWANTES
FOLDE TEST
AT AR
AALIDADOR
WISIELE 01

Roles disponibles | MO WISIELE 01
WERIFICADOR
SESTOR

2

FROWEEDOR
A bALS ST Fit 00 P ~

Asignar Desasignar

Roles asignados

Para finalizar haga clic en el botén Guardar, si hubo algun error el sistema se lo
informara. Por ejemplo si no puso el nimero de teléfono aparecera el siguiente mensaje
de error.

m Mo se ha seleccionado el teléfono

Importante: recuerde que todos los usuarios deben tener rol consulta, ademas del rol
que coresponda.
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3.5 Edicion de un usuario

Para modificar los datos de un usuario, realice la busqueda y haga clic sobre el botdn
“Editar datos del usuario”.

r RESULTADO DE LA BUSQUEDA

Opciones de exportacion

Pagina 141 (15 usuarios)

Codigo | Nombre \ Tipo I Correo Electronico Habilitado [ Teléfono I ]
55658228 lﬁg-lrmoﬁl}!g\_LlDODEANTONlO ::'E“nc;fé;m dePuntode | aro aspiroz@acce.gub.uy v 24546465 |
55260585 | ’;';IT;;“PELLIDODEANTONIO ::'E”ncc'i”‘;a"” defuntode | acitacioncompras@acce gub.uy v 123 V|
50659928 gg:nﬂorﬂgmooosmmmo :[“e“n':cii”&?f"'n defuntode | g enciamanganelli@acce.gub.uy v 29031111 | ‘

Se desplegara la ficha del usuario como se muestra en la figura:

Identificacian() | 25791028 |
Datos generales Roles |
Tipo de usuario:n™ | Funcionario de Punto de Atenc V|
Incisoi™ | —Seleccionar— V| Unidad Ejecutarac™) —Seleccionar— e
Prirner normbre (™) ALEXIS Segundo normbre:
Frimer apellido:i*) FRIMAPELLID CdeALEXIS Segundo apellido: SEGAPELLIDODEALEXIS
Corren electrdnico™) | | Confirmacidn™ |
Teléfono™) | | Hahilitado (|
Cancelar
b 4

3.6 Deshabilitacion/Habilitacion de usuarios

Esta opcién permite habilitar o deshabilitar a un usuario. Un usuario deshabilitado no
puede ingresar al sistema. Los usuarios del sistema no pueden eliminarse.

Para ello, edite el usuario, desmarque la casilla de verificacién correspondiente y guarde
los datos.
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Usuarios

Identificacién() | 55558228

Datos generales Roles

Tipo de usuario:(* Funcionario de Punto de Atenci * ‘

Inciso(” 03 - Ministerio de Defensa Naci ¥ ‘ Unidad Ejecutora(” D01 - DIRECCION GENERALD v

Primer nombre:(*) ANTOMNIO Segundo nombre: MIGUEL

Primer apellido:(") PRIMAPELLIDODEANTONIO Segundo apellido: SEGAPELLIDODEANTONIO

Correo electrénico(™) | alvaro.aspiroz@acce.gub.uy ‘ Confirmacién(™) ‘ alvaro.aspiroz@acce.gub,uy

Teléfono(* 24546465 ‘ IHahiIilado 4 I
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4 Los roles y sus atribuciones

Agencia
Reguladorade
Compras Estatales

El gestor estara encargado de crear los usuarios de su unidad o inciso (segun le
corresponda), y asignarles roles. Para ello es indispensable que conozca cuales son los
roles disponibles y sus atribuciones.

Rol Funcionalidades Observaciones
Consultar e Consultar proveedores, Este rol corresponde a
visualizando todos los datos de los funcionarios de las
cada uno y no pudiendo realizar unidades de compra
ninguna modificacion sobre ellos que deberan tener
e Consultar deudores alimentarios acceso ala
» Consultar vencimientos del documentacion de los
certificado Ley 16.074 del Banco oferentes.
de Seguros del Estado, DGI, BPS,
DINAPYME, MTOP, CJPPU y/o
CNSS.
e Consultar adjudicaciones de un
proveedor
Gestor e Crear usuarios y asignarle roles El gestor sera el
e Editar informacién de usuarios encargado de crear los
e Habilitar y deshabilitar usuarios usuarios RUPE de su
unidad o inciso (segun
le corresponda),
asignandoles las
funciones de
verificador, validador,
etc.
Verificador e Funcionalidades correspondientes
al rol “Consultar”, mas:
e Verificar documentos (copia fiel)
e \Verificar datos de vencimiento de
la CJPPU
e (Cambio de correo electronico
Validador ¢ Funcionalidades correspondientes | El rol de Validador solo
al rol “Consultar”, mas: lo podran tener
e Validacién del tipo de entidad escribanos publicos.
e Validacion de documentos
e Validacion de datos de
representantes
e Validacién de datos de cuentas
bancarias
e Baja voluntaria de un proveedor
e Reinscripcién de un proveedor
Hechos e Funcionalidades correspondientes

12
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Relevantes al rol “Consultar”, mas:

e Registrar sanciones

e Registrar cumplimientos

Activar e Funcionalidades correspondientes
al rol “Consultar”, mas:

e Activar a un proveedor

Importante: Cuando en la descripcion de los roles se indica “Funcionalidades
correspondientes a ....", significa que para que el usuario que tiene ese rol tenga
disponibles esas operaciones, se le debera asignar también ese rol. A modo de ejemplo, en
el rol “Verificador’ se indica que debe tener las funcionalidades correspondientes al rol
“Consultar”. Por lo tanto, para que un usuario tenga las operaciones de verificador o
validador, debera tener asignado ademas el rol “Consultar”.

Importante: RUPE guarda registro de toda operacién realizada en el Sistema. Por lo
tanto, al autentificarse’, cada usuario sera responsable por toda informacion que sea
ingresada, modificada o borrada por él.

1 Autenticarse implica ingresar al sistema con su usuario y contrasefia
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Agencia
Reguladorade
Compras Estatales

Descripcion de las funcionalidades

Funcionalidad

Descripcién

Consultar proveedores,
visualizando todos los datos
de cada uno y no pudiendo
realizar ninguna modificaciéon
sobre ellos

Esta funcionalidad permite realizar consultas de
proveedores en el registro por numero de
identificacion, por denominacién social y por
productos. Para cada uno de ellos permite visualizar
todos los datos del proveedor.

Consultar deudores
alimentarios

Realizar consultas por nombres, apellidos y por
numero de documento del registro de Deudores
Alimentarios provisto por la Direccién General de
Registros.

Consultar vencimientos del
certificado Ley 16.074 del
Banco de Seguros del Estado,
DGI, BPS, DINAPYME,
MTOP, CJPPU y/o CNSS.

Realizar consultas por nimero de RUT sobre el
registro de certificados provistos por el proveedor
cuando correspondan.

Consultar adjudicaciones de
un proveedor

Consultar las adjudicaciones registradas en el
SICE para cada proveedor.

Verificar documentos (copia
fiel)

Esta funcionalidad permite indicar que se ha
realizado la verificacion de un documento cargado
en el sistema respecto al original presentado por
el proveedor.

Verificar datos de cuentas
bancarias

Los datos de la cuenta bancaria son cargados por
el proveedor y deben ser verificados segun la
documentacién presentada por un funcionario
publico. Luego un escribano validador realiza la
validacion de los mismos.

Verificar datos de vencimiento
de la CJPPU

La fecha de vencimiento del certificado emitido por
la CJPPU es ingresada por el proveedor y deben
ser verificada segun la documentacién presentada y
verificada por un funcionario publico. Esta
funcionalidad permite indicar que se ha realizado
esta verificacion.

Cambio de correo electrénico

Cuando un proveedor no tiene acceso a la casilla
de correo electronico con que esta registrado en
el RUPE debe realizar el cambio de la misma en
forma presencial. Este dato es cambiado por un
funcionario publico segun la documentacion
presentada. Esta funcionalidad corresponde a
este procedimiento.

Baja voluntaria de un
proveedor

Si un proveedor desea darse de baja del registro de
proveedores en forma voluntaria, debe realizar un
tramite. Esta funcionalidad corresponde al registro
de este tramite en el RUPE y el cambio del estado
correspondiente.
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Funcionalidad

Descripcion

Reinscripcién en el RUPE

Esta funcionalidad corresponde a la reinscripciéon
de un proveedor dado de baja en forma voluntaria.

Registrar sanciones

Esta funcionalidad corresponde al registro en el
RUPE de una sancién de un proveedor.

Registrar cumplimientos

Esta funcionalidad corresponde al registro de un
cumplimiento por parte de un proveedor segun
una compra realizada.

Validacion de documentos

Esta funcionalidad permite validar documentos
cargados por el proveedor

Validacion de datos

Los datos de los representantes e integrantes de
la empresa son cargados por el proveedor y son
validados por un Escribano autorizado para ello.
También se valida el dato de tipo de entidad y
cuenta bancaria.

Esta funcionalidad corresponde a la validacion de
estos datos en el RUPE.

Carga de datos de
representaciéon del proveedor

En el RUPE se registra informacion respecto a la
forma de representacion de la sociedad (firmas
conjuntas, indistinta, etc.)

Activar a un proveedor

Esta funcionalidad corresponde al cambio de
estado del proveedor de “En ingreso” a “Activo”
después de realizar las verificaciones y
validaciones de los documentos y datos cargados
en el RUPE.

Crear usuarios y asignarle
roles

Crear nuevos usuarios de acceso a RUPE para
los funcionarios de las unidades de compra y
asignarles o quitarles roles.

Editar informacién de usuarios

Editar el tipo de usuario, el correo electronico, el
teléfono, inciso o la unidad ejecutora.

Habilitar y deshabilitar
usuarios

Se refiere a quitar(deshabilitar) u otorgar(habilitar)
el acceso al sistema.
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