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SOLICITUD DE BAJA DE USUARIO CON PERFIL 
DE OPERADOR O ADMINISTRADOR EN COMPRANET 

Esta solicitud es realizada por el responsable de la Unidad Compradora (UC), cuando se presente la necesidad de solicitar a la Unidad de Política de Contrataciones Públicas (UPCP) la baja de algún operador o administrador de la Unidad Compradora.
Instrucciones para realizar la solicitud (Gobierno Federal, Estatal y Municipal)
1. El responsable de la UC:

a.  Elabora el oficio para solicitar la baja de algún usuario con perfil de operador o administrador de la Unidad Compradora, para efectos de cancelar su clave de usuario en CompraNet. (Plantilla Baja de Operadores UC.doc), en el que se precise la fecha a partir de la cual se requiere la baja del operador y/o administrador.
b. Realiza la baja del operador y/o administrador a través del módulo CompraNet-rc (Solicitud de Baja de usuarios habilitados en CompraNet, Manual de Operación CompraNet-rc, apartado “Ayuda”), carga el oficio de baja en el módulo CompraNet-rc y verifica que el estatus del operador cambie a ““por bloquear”[image: image1.png]


   
2. Personal de la UPCP de la Secretaría dela Función Pública (SFP), analizará la solicitud y si es correcta realizará la baja del usuario correspondiente.
3. El responsable de la UC ingresa al módulo CompraNet-rc y verifica que el estatus del operador cambie a "baja"[image: image2.png]


. Este estatus puede ser verificado al día hábil siguiente contado a partir del día en que se solicitó la baja del operador.
Consideraciones
1. Es requisito obligatorio que el oficio de solicitud:
a. Cuente con un número de oficio.

b. Sea dirigido al Titular de la Unidad de Política de Contrataciones Públicas.

c. Contenga todos los datos solicitados (nombre de la UC, nombre del responsable de la UC, nombre completo y nombre de usuario del operador que será dado de baja). El nombre de la UC debe ser escrito tal y como aparece en el directorio de UC, por ejemplo:

APF:
TELECOMM-Gerencia Estatal Puebla #009KCZ007  

GE:
MEX-Tenango del Aire-Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano #815089830

GM:
YUC-Teya-Dirección de Obras Públicas #831088892
d. Sea firmado por el Titular del área contratante o responsable de la UC. 

e. Los oficios digitalizados deben ser nombrados iniciando con la palabra “BajaOperador_”, seguido del nombre de usuario y la extensión “.pdf”. Sin espacios en blanco.

Ejemplo:

	Nombre con el que inicia el archivo
	Nombre de usuario con que accede a CompraNet
	NOMBRE DE ARCHIVO ESCANEADO EN PDF

	BajaOperador_
	cnet123
	BajaOperador_cnet123.pdf


f. Contenga la fecha a partir de la cual se requiere la baja del operador y/o administrador de la UC.
A continuación se muestra un ejemplo de la plantilla que puede ser utilizada para elaborar el oficio con esta solicitud.

	(Hoja membretada de la

 Dependencia o Entidad)
	Oficio No. (Número de oficio)

México, D.F. a (Día) de (Mes) de (Año).


Lic. Alejandro Luna Ramos

Titular de la Unidad de Política de Contrataciones Públicas 

Secretaría de la Función Pública 

Presente

Conforme a lo dispuesto en el numeral 11 del ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar para la utilización del Sistema Electrónico de Información Pública Gubernamental denominado CompraNet, se solicita LA BAJA DEL OPERADOR O ADMINISTRADOR registrado con los siguientes datos, para efectos de cancelar su clave de usuario.
	Nombre completo del operador y/o administrador de la UC:
	

	Nombre del usuario con el que ingresa a CompraNet:
	(Por ejemplo: cnet9999)


	Fecha a partir de la cual se requiere la baja del operador y/o administrador de la UC:
	

	Nombre de UC asignada en CompraNet:
	


NOTA 1: Antes de solicitar la baja es necesario verificar que el operador no deja procedimientos de contratación inconclusos o en su defecto, verificar que en su UC existe un usuario con perfil Administrador, el cual podrá dar seguimiento a los procedimientos que se encuentren pendientes. En la siguiente dirección podrá consultar el listado de operadores, administradores y datos de su UC, los cuales les servirán de apoyo para llenar esta solicitud.
http://cnet.funcionpublica.gob.mx/servicios/consultaUC.jsf
NOTA 2: Los siguientes párrafos son obligatorios:

Cabe señalar que dicho usuario no deja ningún procedimiento de contratación en curso debido a que los concluyó o se realizó el cambio de operador que será el responsable de concluirlos.

El motivo por el que se requiere esta solicitud es debido a que (explicar los motivos por los que se solicita la baja). 

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

	Titular del área contratante o responsable de la UC

	__________________________________________

Nombre y Firma del Titular del área contratante

 o responsable de la contratación.

Cargo del Servidor Público 

Teléfono y correo electrónico (personal-Institucional, no genérico)




C.c.p. (Remitir copia del presente oficio al superior jerárquico, Director o Titular de la Unidad Compradora)


