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Ingresar una Factura

SICE permite ingresar datos de una factura para una o varias órdenes de compra. Para 

ello el estado del procedimiento debe ser Ingresando OC/Facturas.

Siga los pasos:

1. Ingrese a SICE a través de https://www.comprasestatales.gub.uy/sice/ , con su usuario y

contraseña:
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2. Aparecerá una pantalla como la siguiente:
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3. Ingrese los parámetros de búsqueda de la compra, luego haga clic en el botón Buscar y

seleccione la compra dando clic en el ícono amarillo correspondiente:
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4. Obtendrá una pantalla con información similar a la siguiente:
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5. Haga clic en Alta factura. Obtendrá una pantalla con información similar a la siguiente:

6. Puede filtrar a los proveedores por moneda, seleccionándola del campo Moneda. A su 

vez aquí fijará la moneda que le corresponde a la factura. Luego haga clic en el botón 

Buscar para obtener la lista de proveedores.

7. Seleccione el Proveedor haciendo clic en el ícono amarillo a la izquierda de la línea. 

Obtendrá una pantalla con información similar a la siguiente:

8. Seleccione la Orden de Compra de la lista desplegable del campo Nro. Orden de 

Compra. Luego haga clic en Buscar. Se listarán las órdenes de compra buscadas:
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9. Seleccione la orden de compra marcando la casilla de verificación a la izquierda de la 

línea, luego haga clic en Siguiente. 

Obtendrá una pantalla con información similar a la siguiente:

10. Complete los campos de la factura según el siguiente detalle:

Campo Descripción

Serie Indique la serie de la factura

Número factura Indique el número de la factura

Secuencia Indique 1 si es factura electrónica o 0 en otro caso

Fecha Indique la fecha de la factura

Fecha de Vencimiento Indique la fecha de vencimiento de la factura

11. Indique la cantidad de la factura en la columna Cantidad, y el precio unitario sin 
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impuestos en la columna Precio Unitario S/Imp.

12. Para agregar más ítems de la misma orden de compra o de otra, haga clic en el botón 

Agregar líneas.

 IMPORTANTE: Esta funcionalidad le permite poner en la misma factura ítems de 

diferentes órdenes de compra, eso podrá observarlo en la columna Nro. OC por 

ejemplo, puede haber un ítem de la orden 3 y otro de la orden 1.

13. Se puede indicar para cada ítem la distribución por Unidad Organizativa que tendrá, de 

lo contrario se deberá desmarcar la casilla de verificación de la columna Distribuir. Para

realizarlo:

• deje seleccionada la casilla de la columna Distribuir

• haga clic en el botón + que aparece en la segunda columna del ítem a distribuir. 
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• Note que al seguir estos pasos aparecerá una línea adicional para realizar la 

distribución por Unidad Organizativa y el botón con el signo de + de la línea del ítem 

se convierte en un botón con el signo de -.

• Haga clic en el botón + que aparece a la derecha del título Unidad Organizativa.

Obtendrá una pantalla similar a la siguiente:
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• Marque la casilla de verificación a la izquierda de Mostrar todas. Se desplegará 

un menú con información similar a la que se muestra en la siguiente imagen:

• Seleccione las Unidades Organizativas entre las que se distribuirá el ítem, 

haciendo clic en la casilla de verificación a la izquierda de cada línea. Luego haga 

clic en Aceptar. Obtendrá una pantalla con información similar a la siguiente:
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• Indique en cada línea la Cantidad que corresponde a cada Unidad Organizativa. 

La suma de todas las líneas debe coincidir con la cantidad facturada. Luego presione

el botón - del ítem para que se cierre la ventana de distribución por Unidad 

Organizativa.

• Al finalizar verá una pantalla con información similar a la siguiente. Haga clic en 

Guardar.
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14. Finalmente haga clic en el botón Aprobar. Para salir al menú haga clic en el botón Salir.

NOTA: Aprobar la factura, implica cerrarla y que los datos que la componen viajen al 

SIIF.
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Historial

En la pestaña Historial podrá ver información acerca de los cambios de estado de una 

factura en particular. 

Para verlo haga clic en la etiqueta Historial, aparecerá un detalle como el siguiente:

La información es la que se detalla:

Campo Descripción

Fecha y hora Fecha y hora en que se hizo el cambio de estado.

Estado Estado al que se cambió.

Usuario Usuario que realizó el cambio de estado.
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Ingresar una Factura de Ajuste

Para ingresar una factura de ajuste, siga los siguientes pasos:

1. Siga los pasos 1 a 4 del capítulo Ingresar una factura. 

2. En el menú de Selección de Operación, elija la opción Alta factura de ajuste

Aparecerá un listado con los proveedores que tienen facturas ingresadas y aprobadas 

en este procedimiento:

3. Elija el proveedor que corresponde según la factura de ajuste que quiere ingresar, 

haciendo clic en el ícono amarillo que se encuentra a la izquierda de la línea, aparecerá 

una pantalla similar a la de la siguiente imagen:
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4. Seleccione la factura a la que corresponde el ajuste en la lista desplegable del campo 

Factura y haga clic en el botón Buscar. Aparecerá el detalle de la factura:
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5. Seleccione el o los ítems que ajustan y haga clic en el botón Siguiente>>, obtendrá la 

siguiente pantalla:

6. Ingrese los datos de la factura de ajuste siguiendo el detalle del punto 10 del capitulo de 

como Ingresar una factura de este manual.

7. En el campo Moneda seleccione la moneda de la factura, que puede ser distinta de la 

moneda de la factura original.

8. En la columna Monto ingrese el monto del ajuste. Observe que el ajuste es sobre toda 

la factura anterior.
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9. Haga clic en el botón Guardar para almacenar los datos. Verá una pantalla como se 

muestra en la siguiente imagen:

10. Cierre la factura haciendo clic en el botón Aprobar.
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Historial

En la pestaña Historial podrá ver información acerca de los cambios de estado de una 

factura en particular. 

Para verlo haga clic en la etiqueta Historial, aparecerá un detalle como el siguiente:

La información es la que se detalla:
Campo Descripción

Fecha y hora Fecha y hora en que se hizo el cambio de estado.

Estado Estado al que se cambió.

Usuario Usuario que realizó el cambio de estado.

Buscar una Factura

Buscar una Factura Dentro de un Procedimiento

Para buscar una factura dentro de un procedimiento siga los siguientes pasos: 

1. Siga los pasos 1 a 4 del capítulo Ingresar una factura. 
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2. En el menú de Selección de Operación, elija la opción Lista facturas
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Obtendrá una pantalla con información similar a la siguiente:

3. Indique los parámetros de búsqueda según la siguiente explicación:

Campo Descripción

Proveedor Indique el proveedor que emitió la factura de la lista desplegable

Serie Ingrese la serie de la factura

Número factura Ingrese el número de la factura

Secuencia Ingrese la secuencia de la factura

Fecha factura Ingrese el  rango de fechas de emisión de facturas en el  que quiera
buscarlas; ingrese la fecha menor en Desde y la fecha mayor en Hasta

Fecha de Vencimiento Ingrese el rango de fechas de vencimiento de  facturas en el que quiera
buscarlas; ingrese la fecha menor en Desde y la fecha mayor en Hasta

Estado factura Indique si el estado de la factura es Armando factura o Factura cerrada
en la lista desplegable

Nro. Orden de Compra Ingrese el número de Orden de Compra asociado a la factura

Si seleccionó algún valor en el campo Proveedor, haciendo clic en este
botón se despliegan las órdenes de compra asociadas al mismo. Haga
clic en » a la izquierda de la línea para seleccionar la orden de compra.
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4. Haga clic en Buscar. Obtendrá una pantalla como la siguiente imagen:

5. Seleccione la factura que busca haciendo clic en el ícono amarillo a la izquierda de la 

línea. Verá la factura como se muestra:

6. Si quiere descargar el listado obtenido a una planilla Excel, haga clic en la opción 

Descargar formato Excel (xls).
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Buscar una Factura de Ajuste Dentro de un Procedimiento

Para buscar una factura de ajuste dentro de un procedimiento siga los siguientes pasos: 

1. Siga los pasos 1 a 4 del capítulo Ingresar una factura. 

2. En el menú de Selección de Operación, elija la opción Lista factura de ajuste
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Obtendrá una pantalla similar a la siguiente imagen:

3. Siga los pasos 3 a 5 del parágrafo Buscar una factura dentro de un procedimiento

4. Si quiere descargar el listado obtenido a una planilla Excel, haga clic en la opción 

Descargar formato Excel (xls).

Buscar una Factura sin Entrar a un Procedimiento

Para buscar una factura de ajuste dentro de un procedimiento siga los siguientes pasos: 

1. Siga los pasos 1 y 2 del capítulo Ingresar una factura.

2. En el menú Operación elija la opción Buscar Facturas. 
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Aparecerá una pantalla como la siguiente:

3. Indique los parámetros de búsqueda según la siguiente explicación:

Campo Descripción

Unidad de Compra Factura Seleccione  la  Unidad  de  Compra  que  ingresó  la  factura  de  la  lista
desplegable

Tipo Proveedor Indique el proveedor que emitió la factura de la lista desplegable

Nro. Proveedor Indique el origen del proveedor que emitió la factura de la lista desplegable

Tipo Factura Indique si es una factura de ajuste o una factura común

Serie Ingrese la serie de la factura

Número factura Ingrese el número de la factura

Secuencia Ingrese la secuencia de la factura

Fecha factura Ingrese  el  rango  de  fechas  de  emisión  de  facturas  en  el  que  quiera
buscarlas; ingrese la fecha menor en Desde y la fecha mayor en Hasta

Fecha de Vencimiento Ingrese el  rango de fechas de vencimiento de  facturas en el que quiera
buscarlas; ingrese la fecha menor en Desde y la fecha mayor en Hasta

Estado factura Indique si el estado de la factura es Armando factura o Factura cerrada en la
lista desplegable

4. Haga clic en  Buscar. Aparecerá el resultado de la búsqueda como se muestra en la

siguiente imagen:
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5. Haga clic en el ícono amarillo a la izquierda de la línea para acceder a la factura.

6. Si  quiere  descargar  el  listado  obtenido  a  una  planilla  Excel,  haga  clic  en  el  link

Descargar formato Excel (xls).
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