Ay Presidencia >N, ARCE oo
uguay A2 COMPRAS ESTATALES

Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones del Estado (SICE)
Gestor de usuarios SICE

INFORMACION DE INTERES

Ultima actualizacion: 10-04-2026
Nombre actual del archivo: Gestor de usuarios SICE.docx

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales



ILQ Presidencia

W‘ Uruguay

AGENCIA
REGULADORA DE
AJ COMPRAS ESTATALES

Tabla de Contenidos

Dar de Alta un Usuario €N SICE ... 3
Editar los Datos de un Usuario €n SICE .............ooooiiiiiiiii e 10
Habilitar @ USuarios €N SICE ............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i nnnnnnnnne 12
Darde Bajaa un Usuario €n SICE ............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 16
Listar 10S UsSUArios €N SICE ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeiee bbb nbbnnbneesnennnne 19

2

Agencia Reguladora de Compras Estatales - www.gub.uy/agencia-reguladora-compras-estatales



Presidencia [\ A R C E AGENCIA
Uruguay AL CoMPRAS ETATALES

Dar de Alta un Usuario en SICE
Esta funcionalidad permite ingresar un nuevo usuario al SICE. Para realizarlo:

1. Ingrese a SICE siguiendo las instrucciones del manual Ingreso al sistema disponible aqui.

Aparecera la siguiente pantalla:

Archivo  Operacidn  Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: | Perfil: develop

Blsqueda de compras
Ingrese o criterlo de blsqueda y presione buscar,

Buscar Compras Comunes  Buscar Compras Centralizadas o Convenios Marco * Buscar Todas las Compras

Inciso (Todas las Asgnadas) v
Unidad Ejecutora  (Todes lss Asgnadas) ¥
Unidad de Compra (Todas las dsignadas) ¥

UAC (Todas las Asgnadas) v

Tipo Compra (Todos) ¥ Nro. Compra Ao Compra

Nro Ampliacion Fondo Rotatorio (7000%) ¥ Afo Fiscal 2020 v
Estado (Todos) M

Buscar | Descaroar formato Excel (xis)

Unidad de Compra | Tipo Compra | Nro. Compra = Afie Compra Hro Londo Alo Estado Ghictadela - Acchiv

Ampliacion = Rotatorio | Fiscal Compra Llamado/Invitacion

2. Elija en el menu Mantenimiento la opcion Usuarios

Archivo  Operacion  Consulta Mantenimiento  Planes Anuales Ay

= Catélogo >
Biusqueda de cOmMPras ey ye contr pob. para el Desarolio N
Ingrese el criterio de basqueda y p Cormunicacionos

Aplicar ajuste de precio
Parametros de Sistema
Buscar Compras Comu

Perfiles

Proveedores no estatales

Inciso (Todas las 4 Reprogramacion APEL

Unidad Ejecutora  (Todas las 4 Topes Legales

Unidad de Compra (Todas las 4 UEs con topes ampliados
| Unidades de compra

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

Archivo  Operacidn  Consulta  Mantenimiento  Planes Anvales  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) v
Cédula

Nombre Completo
Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

Buscar Descargar formato Excel (xls)

4. \er4 la siguiente pantalla:

Archivo  Operacidn  Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: ' Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

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

Fecha vencimiento contrasena: 03/06/2021 (o]

Ultimo acceso: Cant. intentos fallidos: 0
Deshabilitado: Motivo:

Unidades de Compra

l Agregar Unidades de Compra I

n 1d. Inciso Inciso 1d. UE UE Unidad de Compra
S0 lineas por pagina

Eliminar Unidades de Compra
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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 Direcciéon Nacional de
completo: 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 institucional. Recuerde
electronico: | 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.
Fecha Esta fecha indica el momento en que el usuario tendra que cambiar su contrasefia en el
vencimiento |sistema. Es una buena practica cambiar con frecuencia las contrasefas en los sistemas. Por
contrasena: |defecto SICE le sugerira una fecha de vencimiento de contrasefia y Ud. la podra cambiar.

6. Luego haga clic en Agregar Unidades de Compra. Aparecera el siguiente cuadro:

Agregar Unidad de Compra

Seleccione las UC y presione aceptar

Inciso | (Todos)

| Unidad Ejecutora

Buscar

I T N T T T N

7. Seleccione el Inciso y Unidad Ejecutora y haga clic en el botén Buscar.
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También puede dar clic en el boton 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

Incise [ 16 poder Judicial | Unidad Ejecutora | (roqo5) v

Buscar

B S S S TS

16  Poder Judicial Poder Judicial Adguisiciones

8. Elija la o las unidades sobre las que quiere que el nuevo usuario puede trabajar y haga
clic en el botén 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: CCeniralizada v | Cargo: -
Teléfono/Fax: Correo electronico: modriguez@poderjudicial.gubuy
Fecha vencimiento contrasefia: | 1/02/2021 =]
Ultimo acceso: 26/11/2020 15:35 Cant. intentos fallidos: 0
Deshabilitado: Motivo:
Unidades de Compra Perfiles Administrables

Agregar Unidades de Compra

I ™ S S 7y yersrryy

9 Ministerio de Turismo y Deporte 1 | Direceidn Genrsl de Secrataria Ministerio de Turisma y Deporte - Direceion Ganersl de Secrataria - Administracidn
9 Ministerio de Turismo y Deporte 1| Direccién General de Secretaris Ministerio de Turisma y Deporte - Direczién Genersl de Secrataria - Compras (CURSO)
8 Ministerio de Turismo y Deporte 1 | Direceidn Genaral de Secretaria Ministerio de Turismo y Deporte - Direcsién Genersl de Secrataria - Contrataciones
8 Ministerio de Turismo y Deporte 1| Direccién General de Seceetaria Ministerio de Turismo y Deporte - Direcsién Genersl de Secrataria - Financiero Contsble
8 Ministerio de Turismo y Deporte 1 | Direceidn Genaral de Secretaria Ministerio de Turismo y Deporte - Direcsién Genersl de Secrataria - Provesduria
8 Ministerio de Turismo y Deporte 1| Direccién General de Seceetaria Ministerio de Turismo y Deporte - Direczién Genersl de Secrataria - Unidad de Prusba
8 Ministerio de Turismo y Deporte 2 Direccién Nacional de Deporte Ministerio de Turismo y Depore - Direczién Nacional de Deporte - Compras
28 | Administracién de Servicios de Salud del Estado 2 | Red de Atencién Primaria Ares Metropolitana Administracién de Sarvicios de Salud del Estado - Red de Alencién Primaria Area Metropoitana - Compras

50 lineas por pagina [

Eliminar Unidades de Compra

Guardar | | Salir

Si agreg6 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.

9. 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

contrasena, agregar o eliminar unidades de compra, etc.
Para realizarlo:

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

en SICE. Aparecera la siguiente pantalla:
Archivo  Operacién  Consulta  Mantenimiente  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) v
Cédula

MNombre Completo

Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

Buscar Descargar formato Excel (xls)

2. Busque el usuario que quiere editar, ingresando algun parametro de busqueda o noy
haciendo clic en el boton 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 editar haciendo clic en el primer icono del resultado de

la busqueda. Vera la pantalla indicada en el punto 5 del capitulo
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Dar de alta un usuario en SICE:

Archivo  Operacion  Consuta  Mantenimiento  Planes Anvales  Ayuda Usuario: Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Cédula: Nombre completo:
Perfil: Seleccione v Cargo:
Teléfono/Fax: Correo electrénico:
Fecha vencimiento contrasefa: 03/06/2021 ®
Ultimo acceso: Cant. intentos fallidos: O
Deshabilitado: Motivo:

Unidades de Compra

Agregar Unidades de Compra

n 1d. Inciso \ Inciso

Unidad de Compra
S0 lineas por pagina

Eliminar Unidades de Compra
4. Haga el cambio requerido siguiendo las indicaciones de dicho punto. Haga clic en el

botén Guardar.

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.
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Aparecera la siguiente pantalla:
Archivo Operacidn Consulta Mantenimiento Planes Anuales Ajuda Usuario: Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

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

Nombre Completo

Incluir Deshabilitados: s
Ver Unidades de Compra:

Buscar Descargar formato Excel (xls)

IMPORTANTE: Es necesario a la hora de buscar un usuario deshabilitado, marcar la

casilla verificadora que dice Incluir Deshabilitados.

2. Busque el usuario que quiere habilitar, ingresando algun parametro de busqueda y
haciendo clic en el boton Buscar. Las opciones de busqueda se explican en el punto 5

del capitulo Dar de alta un usuario en SICE.

3. Una vez determinado el usuario a habilitar, seleccionelo haciendo clic en el primer icono

del resultado de la busqueda:

NOTA: si no encontro 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.

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

siguiente mensaje:
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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
deshabilitaciéon previa. De esta manera se realiza una baja l6gica para mantener el registro de
las acciones realizadas por el usuario con sus datos personales.

Para realizarlo:

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

en SICE.

Aparecera la siguiente pantalla:

Archivo  Operacion  Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: Perfil: develop

Mantenimiento de usuarios

Inciso [Todas las ASIQHEUQS] v
Unidad Ejecutora (Todas las Asignadas) v
Unidad de Compra (Todas las Asignadas) v
Perfil (Todas las Asignadas) v
Cédula

MNombre Completo

Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

Buscar Descargar formato Excel (xls)

2. Busque el usuario que quiere dar de baja, ingresando algun parametro de busqueda o no
y haciendo clic en el boton 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:
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4. Seleccione la casilla de verificacion de Deshabilitado:, luego ingrese en el campo
Motivo: el motivo de la baja.
5. Haga clic en el botén Guardar.
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 explicd en los puntos 1y 2 del capitulo Dar de alta un usuario
en SICE.

Aparecera la siguiente pantalla:

Archive  Operacion  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) v
Cédula

Nombre Completo

Incluir Deshabilitados:
Ver Unidades de Compra:

Buscar Descargar formato Excel (xls)

2. Haga clic en el botéon 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 boton Buscar. Las opciones de busqueda se explican en el punto 5 del

capitulo Dar de alta un usuario en SICE.

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).
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