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Ingresar Demandas a un Pedido

Una vez que la Unidad Administradora de una compra Centralizada realiza un pedido,

las unidades miembro deben ingresar sus demandas a ese pedido.

Para ingresar demandas a un pedido de compra centralizada siga los siguientes pasos:

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

contrasena:

Y Urugua e
v p"?id.\:“ia ARCE o mates Sistemna de Informacidn de Compeas y Contrataciones Extatales

Ingreso ol sisterma

Usuario

Cortrasalia
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2. Aparecera una pantalla como la siguiente:

Archivo Consulta  Mantenimiento  Ayuda Usuario: Perfil: develop

Bisqueda de compras

Ingrese 2| criteric de bdsgueda vy presicna buscar.,

_Buscar Compras Comunes '’ Buscar Compras Centralizadas o Convenios Marco '* Buscar Todas las Compras

Inciso [Todas las Asignadas)

Unidad Ejecutora [Todzs 2= Asignadas)| | UAC (Todas las Asignadas)
Unidad de Compra (Todzs 2= Asignadas) [~ ]

Tipo Compra | {Todos) W | Nro. Compra Afio Compra

Nro Ampliacion Fondo Rotatorio Ano Fiscal

Estado | (Todos) v |

Descarqar formato Excel (xls).

- A ii i
Unidad de Compra | Tipo Compra | Nro.Compra | Afioc Compra Nro Fondo Estado Obieto de Ia
Ampliacién Rotatorio = Compra

3. Elija en el menu Operacion la opcion Compras Centralizadas y luego Buscar

Pedidos:
Archivio Operacian Consuilta Mantenimisnto Planes Anuales Ayuda Usuario: Rosam

Compras Centralizadas > A P

BI.:ISq | EOEET ([={wue) I L= L= ] =13 Buscar Pedidos

Ingrese =l Buscar Ficha Tecnica
Sestionar Pedidos
Buscar Pedidos
Alta Compra

B alta Convenio Marco scar Compras Centralizadas o Convenios Ma
Buscar Compras
. Buscar Ordenes de Comgpra
Inciso Buscar Facturas v
Unidad Ejecutora [Todas las Asignadas) ¥

Unidad de Compra [(Todaslzs Asignadas] ¥

Tipo Compra (Todos) * | Nro. Compra

MNro Ampliacion Fondo Rotatorio (Todos) w

Estado (Todos)
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4. Aparecera una pantalla como la de la siguiente imagen:

Bisqueda de pedidos de compras centralizadas

Ingrese =l criteric de blisgueda y presione buscar.

UAC (Todas las asignadss) ¥

Descripcion

Fecha Ingreso: Desde: |07/08/2018 i) Hasta: |o7/o8/2019 i)

Estado | (Todos) v

gar formato Excel (xls)
I T p— e

5. Complete los parametros de busqueda:
* En UAC indique la Unidad Administradora de la Compra

* En Descripcion indique el nombre del pedido. Podra utilizar el comodin % de la forma

que se explica:
» Siingresa %palabra la busqueda devolvera los resultados que terminan en palabra

» Siingresa palabra% la busqueda devolvera los resultados que empiezan con

palabra

» Siingresa %palabra% la busqueda devolvera los resultados que contengan palabra

6. En Fecha ingreso indique el rango de fechas en que se ingresé el pedido. En el campo

Desde indique la fecha menor y en el campo Hasta la mayor.
7. En Estado indique Pedido Preparado.

8. Haga clic en Buscar. Obtendra una pantalla con los resultados de la busqueda similar a
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la siguiente:

Busqueda de pedidos de compras centralizadas

Ingrese el criterio de bisqueda y presione buscar.

UAC (Todas |as asignadas) v

Descripcion oo

Fecha Ingreso: Desde: |17/12/2013 B Hasta: |17/12/2020 il

Estado | (Todos) v

Buscar |Descargar formato Excel (xls)
Resuitados Encontrados: 3 Wisualizande: 123 = lineas por pigina

Total de Paginas: 1 Pagina Actuzl: 1
Crwmoso | Gmw | wc | oo |
05/0672020 Pedido finalizado UCAMAE Licitacion Abreviada / Acuerdo Marco
DIRECCION GRAL. DE SECRETARIA 18/08/2020 Pedido en proceso UCC MINTUR
Pedido CC ATH22020 Pedido preparado UCAMAE
Resultados Encontradas: 3 Visuglizando: 123 so liness por pagina

Totsl de Paginas: 1 Pagins Actual: 1

| Eliminar || Aprobar || Cambiar Estade |

9. Ingrese al pedido dando clic en el icono amarillo que esta a la izquierda de la linea. Si
tiene mas de una Unidad de compra asignada, aparecera una pantalla con la lista de las
mismas; seleccione la unidad para la que hara el ingreso de cantidades al pedido,

haciendo clic en el icono amarillo que esta a la izquierda de la linea:

Seleccionar Unidad de Compra

Seleccione el Inciso, Unidad Ejecutora y Unidad de Compra con la gque desss trabajan

50 linzas por pégine

T = T T T

Ministerio de Defensa Nacional Comando General de la Armada = ARMAV

3 Ministerio de Defensa Macional = 18 Comando General de la Armada | CURSO15

50 lineas par paging

<< Atras
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10. Obtendra el siguiente menu.
Seleccion de Operacion

Seleccione lz Operacion que desea ejecutar

Ver pedido
Historial demanda

I[_ng resar/Modificar demanda

Importar demanda

<< Afrds

11. Haga clic en Ingresar/Modificar demanda. Aparecera una pantalla similar a la de la
siguiente imagen.

(8 | onn | o | ok | oot | ot | it | vt | it |

100 linzas por pagina

| Agregar lineas | | Eliminar linsas |

Guardar Salir

12. Haga clic en Agregar lineas. Aparecera una lista con los items que tiene el pedido.

e | Covn | s | e | s n e |
1 K& TIPO —

174 MARGARINAVEGETAL
100 liness por paging

[ S>> |
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13. Seleccione los items que componen la demanda de su unidad dando clic en la casilla de

verificacion que esta a la izquierda de la linea y luego sobre la opcidn Siguiente >>.

[ e com | e R e e ey P — e ——p——

100 inas por :ég\ra

14. En la columna Cantidad ingrese la cantidad a demandar del item.

15. En la columna Unidad Organizativa puede seleccionar la Unidad Organizativa del
organismo que demanda el item.

16. Haga clic en Guardar. La demanda queda en estado Pedido en proceso:

Descripcién del Pedido Pedido CC Fecha 17/12/2020 Estado Pedido preparade

UAC UCAMAE
i i psa Nacional Unidad Ejecutora Comando General de la Armada Unidad de Compra ARNAY

Fecha Estado Ingreso 22/12/2020 09:24

adad Medida Unidad = Medida Unidad Detalle _ _

DIRECCION - COMANDO DE LA FLOTA v

MARGARINA
VEGETAL 10,00/ KG TIPO

1 174

100 lineas por pagina
Agregar lineas | | Eliminar lineas

Guardar | | Salir

17. Haga clic en Aprobar. La demanda queda en estado Pedido preparado.

20 NOTAS:
1. Si quisiera cambiar su pedido luego que la Unidad Administradora finalizé el plazo para

ello debera comunicarse con la misma.

2. Sino aprueba el pedido las cantidades ingresadas no seran tenidas en cuenta cuando la

Unidad Administradora de la Compra Centralizada arme la misma.
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Historial de la Demanda

Si necesita saber qué usuario cambié de estado la demanda de un pedido de compra

centralizada siga los siguientes pasos:

1. Siga los pasos 1 a 10 del capitulo Ingresar demandas a un pedido.

2. Obtendra una pantalla con el menu de Seleccion de Operacion similar al siguiente:

Seleccion de Operacién

Szleccione |z Operacién gue desea sjecutar

Ver pedido

I Historial demanda l

Ingresar/Modificar demanda

Importar demanda

<+ Atras

3. Haga clic en la opcion Historial demanda:Obtendra una pantalla similar a la de la

siguiente imagen:

Historial Demanda

D2/09/2019 12:52 Pedido preparado 34330627
D2/09/2019 12:51 Pedido en proceso 34330627

<< Atrds

* En Fechay hora vera el momento en que se hizo la modificacién
* En Estado vera el estado al que se paso con el cambio
¢ En Usuario vera en numero de usuario que realizé el cambio.
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Preparar un Archivo para Importar una Demanda
Puede armar un pedido y luego cargarlo en SICE. Para poder importar una demanda

debe preparar un archivo con el siguiente formato:

1. Ingrese a Microsoft Excel o cualquier otra herramienta que genere archivos de texto con

los datos delimitados por punto y coma (archivos .CSV).

2. Indique el numero de item a cargar, el segundo es la cantidad a pedir y el tercero es el
numero de Unidad Organizatva a la cual se asocia el pedido (si ingresa un espacio en

blanco se asigna a Compras a distribuir). Por ejemplo:

B C
500
RO
150
340

=
nmm—J
I —

M e | D0 | B |

3. Seleccione del menu Archivo la opcién Guardar como..., y elija como tipo de archivo el

formato .CSV.
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4. Verifique si su trabajo quedd bien abriendo el archivo generado (el .csv) con el Bloc de

notas, debe quedar con un contenido similar al siguiente:

9228;22:;1:;1;1;1;
9663;22;1;1;:;1;:1;

1833:22:21552:1

Importar el Pedido

En vez de cargar item por item de la demanda, se puede preparar un archivo con el

detalle recién visto e importarlo. Los pasos son los siguientes:

1. Prepare el archivo segun los detalles explicados anteriormente.

2. Siga los pasos 1 a 10 del capitulo Ingresar demandas a un pedido.

3. Desde el siguiente menu haga clic en la opcion Importar pedido:

Seleccion de Operacion

Seleccicne la Operacién que desea ejecutar

Historial pedido

Modificar pedido

Ver Cantidades Ingresadas
Ver Pedido
Estado del Ingreso de Cantidades

Importar Pedido
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4. Haga clic en Importar Pedido, aparecera la siguiente pagina:

Importacion de la demanda

Busque &l archivo que desea subir al sistemna utilizando el botdn "Examinar”.

Examinar...

Subiendo 0%

Nombre Archivo:
Tipo:

Salir Guardar

5. Haga clic en el boton Examinar..., busque el archivo que contiene los datos a cargar y

haga clic en Subir, sera informado del resultado de la importacion.
6. Haga clic en el botén Guardar y luego Salir.

7. Puede verificar la importacion con el reporte Ver pedido.

12

Andes 1365 piso 7 — CP: 11100 — Montevideo — Uruguay — Tel (+598) 2604 53 60



	Tabla de Contenidos
	Ingresar Demandas a un Pedido
	Historial de la Demanda
	Preparar un Archivo para Importar una Demanda
	Importar el Pedido


