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Realizar una Orden de Compra en SICE

Para realizar las 6rdenes de compra el estado de la compra debe ser Adjudicacion

aprobada o posterior. Siga los siguientes pasos:

1. Ingrese a SICE a través de https://www.comprasestatales.gub.uy/sice/ , con su usuario y
contrasefa:
@ :I:‘i.gif-‘:nia ARCE %50x sitena de iformasién de Compras y Contrataciones Extables

Ingres0 ol sistema

Usuarie.

Cortraselia

@ orvith su comrasefia { Sobokar contrasefa
ol Dastloganar cusnta
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2. Aparecera una pantalla como la siguiente:

Archivo  Operacin  Consulta  Mantenimiento  Ayuda Usuario: Perfil: develop

Busqueda de compras

Ingrese el criteric de blisgueda y presicne buscar.

) Buscar Compras Comunes ) puscar 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= 2signadas) [+ |

Tipo Compra | (Todos) e | Nro. Compra

Afio Compra
Nro Ampliacion

Fondo Rotatorio Ano Fiscal

Estado | {Todos) v |
Descargar formato Excel (xls).
- - I = RES
Unidad de Compra Tipo Compra | Nro. Compra | Afio Compra N_rn - . Obieta de la
Ampliacién Rotatorio Compra
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3. Ingrese los parametros de busqueda de la compra, luego haga clic en el botén Buscar y
seleccione la compra dando clic en el icono amarillo correspondiente:

Buasqueda de compras

Ingrese al criterioc de blsgueda y presiona buscar.

% Buscar Compras Comunes ' Buscar Compras Centralizadas o Convenios Marco ' Buscar Todas las Compras

Inciso | 9 : Ministerio de Turismo y Deporte W

Unidad Ejecutora | 1 : Direccién General de Secretariz v | UAC (Todas las Asignadas)

Unidad de Compra | (Todas las Asignadss) W

Tipo Compra | (Todos)

N | Nro. Compra 587634 Aiio Compra

Nro Ampliacién Fondo Rotatorio Aiio Fiscal

Estado | (Todos) v |

Descargar formato Excel (xls).

Resultsdos Encontrados: 1 Wwisuzslizando: 1 a1 " .
. 50 lineas por pagina
Totzl de Paginas: 1 Pagina Actusl- 1

Unidad de Compra Tipo Compra | Nro. Compra | Afio Compra N_rn . Fondo_ i s -
Ampliacién Roftatorio Compra
967684

O:Ministerio de Turismo y Licitacidn M5 2015 Adjudicacion Compra de carpeta (FM)
Deporte Abreviada |

Aprohada
1: Direccién Generzl de Acuerdo Marco

Secretaria

Compras (CURSO)
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4. Aparecera una pantalla como la siguiente:

Seleccion de Operacion

Seleccione la Operacién gua desea ejecutar

Historial compra

Ver compra
Ver llamado

Lista ajustes llamado /invitacion

Lista ofertas

Cuadro comparativo de ofertas

Lista solicitudes de correccidon de ofertas

Modificar adjudicacion

Alta ampliacion

Consultar adjudicacion

Alta aclaracion adjudicacion

Lista aclaraciones

Alta ajuste de precios de adjudicacidn

Lista ajuste de precios de adjudicacion

Generar ordenes de compra

| Alta orden de compra I

Cierre

5. Elija la opcién Alta orden de compra, aparecera una pantalla con el listado de los

proveedores con cantidades pendientes de ordenar:

Seleccionar Proveedor y Moneda

Moneda | 1ugzs as monedas) ¥

Buscar

' oot o I S

210178040010 PAPELERIA GALLI S A
212290090012 BARRACA PALMARES LTDA F

lineas por paglna

<< Atrds

6. Seleccione al proveedor para el cual hara la orden de compra dando clic en el icono
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amarillo a la izquierda de la linea. Aparecera en la pantalla el listado de items
adjudicados al proveedor elegido:

Seleccionar items Adjudicados
Moneda: PESOS URUGUAYOS

Cantidad a P &

PANTALON DE VESTIR PARA
20,00 UMIDAD 950,0000 CABALLERO TALLE 42

50 lineas par paging

<< Atrds Siguiente ==

7. Seleccione las lineas a ordenar haciendo clic en las casillas de verificacion a la izquierda

de cada linea. Luego haga clic en el boton Siguiente>>, aparecera la siguiente pantalla:

Orden de Cornpral Observacion I Historial

Nimero OC

Fecha notificacion

Estado Armando Orden de Compra
Moneda PESOS URUGUAYOS

Lugar de entrega

Plazo de entrega

PANTALON
(] 20,00, UNIDAD 550,0000 VA BASICO 2200 23.180.00 [P)EJESHR TALLE

CABALLERO
Monto Total 23.180,00

50 lineas por pagina

| Agregar lineas | | Eliminar lineas |

Guardar Salir
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8. Complete los campos segun la siguiente descripcion:

Campo Descripcion

Fecha de notificacién Indique la fecha en que se notifica al proveedor de la orden de compra.
Debera ser menor o igual a la fecha actual. El sistema permitira dejar este
campo en blanco hasta que el ordenador correspondiente haya firmado la
orden. Unicamente se controlara que haya fecha ingresada al momento de
aprobar la OC, la fecha que se debe ingresar al sistema es la fecha en que
se notifica al proveedor de la orden de compra.

Lugar de entrega Indique el lugar de entrega del item

Plazo de entrega Indique el plazo de entrega del item
Cantidad Indique la cantidad a ordenar

Precio Unitario S/Imp. Si es necesario, cambie el Precio Unitario

NOTA: la columna Impuestos identifica el impuesto cargado en la oferta, no se puede
cambiar a nivel de la orden de compra. Se habilita el cambio solamente si el impuesto deja de
existir o cambia el impuesto asociado al item.

9. Si quiere incorporar mas items a la orden de compra, haga clic en el boton Agregar
lineas, y si lo que quiere es borrar items de la orden de compra, seleccionelos y haga

clic en el botén Eliminar Lineas.
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10. Si necesita ingresar un texto aclaratorio a la orden de compra, haga clic en la etiqueta

Observacion, e ingrese el texto:

Orden de Compra Observacion Historial

| Guardar | | Salir |

11. Cuando finalice haga clic en el botén Guardar. La Orden de Compra quedara en estado

Armando Orden de Compra.
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12. Vuelva a la pestafia Orden de compra. Vera una pantalla similar a la que se muestra en

la siguiente imagen:
Orden de Compra | Observacion Historial

Nimero OC 1 Fecha notificacion [;4/12/2020 &

Estado Armando Orden de Compra

Moneda PESOS URUGUAYOS
Lugar de entrega [s.4.

Plazo de entrega | cdizto

@ La operacion se realizd con éxito

PAMTALOM

10,00|  UNIDAD 550,0000 IVA BASICO 22,00 159000 SEVESTR e
CABALLERO
Monto Total 11.590,00

50 lineas par pagina

Agregar lineas Eliminar lineas

| Eliminar I Aprobar I Imprimir

Si quisiera puede eliminar la Orden de Compra haciendo clic en el botén Eliminar.

13.Una vez guardada se habilita la opcion de imprimirla, generando un archivo
extension .pdf. Para ello haga clic en el boton Imprimir.

14. Para continuar puede aprobar la Orden de Compra haciendo clic en el botén Aprobar.

D NOTA: Aprobar la orden de compra es necesario para ingresar las facturas y genera la
posibilidad de enviarle la notificacion al Proveedor.

10
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15. En la pestafia Historial se proporciona informacion acerca de los cambios de estado de

una orden de compra en particular y sobre quién los hizo. Para obtenerla haga clic en la

etiqueta Historial, aparecera un detalle como el siguiente:

TS | ke

Fone e oo T
23/04/2015 11:53 ‘Orden de Compra Preparada

44025484
2340472015 11:53 Ammando Orden de Compra 44023484

Salir

Los campos y su descripcion se detallan en el siguiente cuadro:

Campo Descripcion
Fecha y hora Fecha y hora en que se hizo el cambio
Estado Estado al que se cambié
Usuario Usuario que realizé el cambio

16. Para salir, haga clic en el boton Salir.

Generar Ordenes de Compras en Forma Masiva

Para realizar varias érdenes de compra a la vez siga los pasos que se detallan a continuacion.

| IMPORTANTE: Esta herramienta esta disponible para todas las compras comunes (no
L]

centralizadas ni Acuerdo Marco).

11
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1. Ingrese a SICE como se explicé en los puntos 1a 4 del capitulo Realizar una orden de

compra en SICE. Aparecera una pantalla similar a la siguiente imagen:

Seleccion de Operacion

Seleccicne la Operacion que desea ejecutar

Historial compra

Ver compra
Lista ajustes llamado/invitacion

Lista ofertas
Cuadro comparativo de ofertas

Modificar adjudicacion

Alta ampliacion

Consultar adjudicacion

Alta aclaracion adjudicacion

Lista aclaraciones

Alta ajuste de precios de adjudicacion

Lista ajuste de precios de adjudicacion

|Generar ordenes de compra |

Alta orden de compra

Cierre

2. Elija la opcién Generar érdenes de compra, aparecera la siguiente pantalla:

Generacion de ordenes de compra

Lugar de entrega Observacion

Plazo de entrega

Seleccione proveedores y monedas(*):
(*)combinacién que correspands a items adjudicades con cantidades pendientes a ordanar

©

' |R 210178040010 PAPELERIAGALLI S A PESOS URUGUAYOS 11.590,00

¢ |R 212280090012 BARRACA PALMARES LTDA PESOS URUGUAYOS 131.208.50

Generar || Salir

3. Complete los campos segun la siguiente descripcion:

‘ Campo Descripcion

12
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Lugar de entrega Indique el lugar de entrega de los items
Observaciones Indique cualquier observacion que entienda pertinente
Plazo de entrega Indique el plazo de entrega de los items

4. Seleccione el o los proveedores para los cuales hara las 6rdenes de compra haciendo

clic en la casilla de verificacion a la izquierda de cada linea.

5. Haga clic en Generar y confirme la operacion.

] IMPORTANTE: Luego aparecera la pantalla con las 6rdenes de compra generadas en
L]
estado “Armando Orden de compra”, luego puede seleccionarlas todas y aprobarlas o si lo

necesita puede editarlas.

13
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Enviar la Notificacion al Proveedor Via Correo Electronico

Una vez aprobada la orden de compra inmediatamente se habilita la opcién para hacer la

notificacion al proveedor.

1. Haga clic en el enlace Notificar al proveedor.

Orden de Compra | Observacion Historial

Namero OC 1

Fecha notificacion 10/12/2020
Estado Orden de Compra Preparady Netficar al grovesdor
Moneda PESOS URUGUAYOS

Lugar de entrega =_j.

Plazo de entrega 1 mediato

Tnlii
Cantidad u-lam Variante
Fadurar \lmte mﬂ:e

PANTALON DE
10,00 10,00 UMIDAD ©50.0000 IVABASICO 22,00 11.590.00 VESTIR PARA TALLE 42

CABALLERO

Monto 11.590,00
Total

50 lineas por pagina

Imprimir Cambiar Estado

Salir

2. Aparecera una ventana con la direccion registrada del proveedor en su cliente de correo.

Finalmente haga clic en le botdn Enviar para hacerlo llegar al proveedor.

’D NOTA: El enlace que figura en el correo dirige al proveedor a la pantalla de ingreso del
sistema, para luego poder visualizar su orden de compra. El proveedor podra ingresar al
sistema a ver la orden de compra solamente si es proveedor estatal registrado en RUPE vy tiene

una casilla de correo asociada.

14
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Buscar una Orden de Compra en SICE

Buscar una orden de compra sin conocer el procedimiento

Si necesita buscar ordenes de compra puede hacerlo sin necesidad de entrar por el

procedimiento al que corresponda, siga los pasos :

1. Ingrese a SICE como se explicé en el punto 1 del capitulo Realizar una orden de compra

en SICE.

2. Elija del menu Operacién la opcion Buscar Ordenes de Compra

Archivo Operacion Consulta hMantenimiento Ayuda

Compras _entralizadas S
Bu S U¢ Buscar Articulos/Servicios/Obras
Ingrese el § Buscar Ficha Técnica
Gestionar Pedidos
Buscar Pedidos
.---. Alta Compra

- Bu Alta Convenio Marco car Compr

Sessooo

ELEcafhﬂa‘EdeGuﬂpra

Busear Facturas

a2 0 e eerererer—

Inciso

15
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3. Obtendra una pantalla como la siguiente imagen:

Biasqueda de Ordenes de Compra

Ingrese &l criterio de bisquada y presione buscar.

Unidad de Compra OC | (Todas) v
Tipo Proveedor | (Todos) v | Nro. Proveedor

Criterio cotizacion | (Todos) v | valor ~

Estado OC | (Todos) v

l Buscar |Descargar formato Excel (ﬁ}_l

4. Indique los parametros de busqueda segun la siguiente explicacion:

Campo Descripcion

Unidad de Compra OC Seleccione la Unidad de Compra de la Orden de Compra

Tipo proveedor Seleccione el tipo de numero del proveedor
Nro. Proveedor Indique el nimero de proveedor
Criterio cotizacion Seleccione si el criterio de cotizacion es por Zona de entrega. De lo

contrario deje la opcién (Todos)

Valor Si seleccion6 Zona de entrega en el campo Criterio cotizacién, seleccione
aqui la zona de entrega. De lo contrario el capo no estara habiitado

Estado OC Seleccione si el estado de la Orden de Compra es Armando Orden de
Compra, Orden de Compra Preparada o todas.

16
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4. Haga clic en el botén Buscar para obtener el listado de las 6rdenes de compras que

corresponden a lo indicado, aparecera un listado con el siguiente aspecto:

Nro. Crltenn Numm MII
Tipo Proveedo Proveedor
l T OV r Peeeciee roveedor i

DE MATTOS DE MELLO

190145990012 DEMATTO 10/02/2020 PESOS URUGUAYOS 35000  Andes 1365 Inmediata
@R 18014990012  DEMATTOS DEMELLO 1 29/01/2020  PESOS URUGUAYOS | 427000 | Sedoro dimania | 5y ias
R 210002810013 MOSCA HNOS § A 1 27/01/2020 PESOS URUGUAYOS 30.50000 * Inmediata
@R 210002810016 MOSCA HNOS 5 A 1 28012020 DOLARPIZARRA 51000 andes 1365 INMEDIATO

VENDEDOR

Si hace clic en el icono amarillo que se encuentra a la izquierda de una linea podra

acceder a ella.

Haciendo clic en Descargar formato Excel (xIs) puede descargar el listado en formato

Excel.

Buscar una Orden de Compra Conociendo el Procedimiento

Si conoce el procedimiento al cual pertenece la orden de compra que esta buscando,

siga estos pasos:

1. Ingrese a SICE como se indicé en los pasos 1 a 4 del capitulo Realizar una orden de
compra en SICE.

17
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2. Aparecera una pantalla con informacién similar a la de la siguiente imagen:

Seleccion de Operacion

Szleccione lz Operacicn gque desea ejecutar

Historial compra

Ver compra
Ver llamado

Lista ajustes llamado finvitacion

Lista ofertas

Cuadro comparativo de ofertas

Lista solicitudes de correccion de ofertas

Alta ampliacion

Consultar adjudicacion

Alta aclaracion adjudicaciaon

Lista aclaraciones

Alta ajuste de precios de adjudicacidn

Lista ajuste de precios de adjudicacidan

Alta orden de compra

Lista ordenes de compra

Alta factura

Lista facturas

Alta factura de ajuste

Lista facturas de ajuste

Cierre

18
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3. Elija la opcion Lista ordenes de compra, aparecera la siguiente pantalla:

Basqueda de Ordenes de Compra

Ingrese el criteric de bdsgueda y presions buscar,

Proveedor | (Todos los proveedores) W |

Estado OC | (Todos) W | Nro. OC Si se ingresa el nro de Crden de Compra =e ignoraran los demas filtros de bdsque

escargar formato Excel (xs).
DR T e ey o]

4. Indique los parametros de busqueda segun la siguiente explicacion:

Campo Descripcion

Proveedor Si elige Seleccione proveedor se desplegaran los proveedores con
ordenes de compra

Estado OC Seleccione si el estado de la Orden de Compra es Armando Orden de
Compra, Orden de Compra Preparada o todas.

Nro. OC Indique el numero de Orden de Compra. Si se ingresa el nimero de Orden
de Compra se ignoraran los demas filtros de busqueda.

19
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5. Luego haga clic en el boton Buscar, aparecera un listado como se muestra a

continuacion:

Resultagos Encontrados: 2 Wisuzlizando: 12 2 liness porpaglra
Total de Paginas: 1 Paginz Actuat: 1

DR | | e T |
va lor
R 210178040010  PAPELERIAGALLISA 1 101122020 TESOS 1159000  Sede Inn
e URUGUAYOS ~=

BARRACA PALMARES PESOS
@R 212290080012 | RS 2 A 103.700,00
Resultados Encontrados: 2 ‘Wisuglizando: 12 2 . I
I
Total de Faginas: 1 Pagina Actual: 1 30 ez porpaging

I Eliminar Aprobar || Cambiar Estado

<< Atrds
6. Para eliminar, aprobar o cambiar el estado de una o varias 6rdenes de compra,
seleccidnelas utilizando la casilla de verificacion a la izquierda de la linea. Luego haga
clic en el botén Eliminar, Aprobar o Cambiar Estado.

7. Paraingresar a una orden de compra haga clic en el icono amarillo a la izquierda de la

linea.
Buscar Ordenes de Compra Como Unidad Administradora de una Compra Centralizada

Si usted es Unidad Administradora de una Compra Centralizada podra ver las 6rdenes de

compra emitidas por las Unidades Miembro.

Para ello realice los pasos 1 a 3 del apartado Buscar una orden de compra conociendo el

procedimiento.

20
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Obtendra una pantalla como la que se muestra:

Busqueda de Ordenes de Compra
Ingrese 2| criterio de busqueda y presions buscar

Unidad de Compra OC | (Todas) v

Pr dor | (Todos los pr ) v

Estado OC | (Todos) * Nro. OC Si se ingresa el nro de Orden de Compra se ignorarsn los demas filtros de bisqueda.

Buscar |Descargar formato Excel (xls)

I T ey e e N N

En la lista desplegable Unidad de Compra OC puede seleccionar la unidad de Compra de la

que desea consultar las 6rdenes de compra.

Por las siguientes funcionalidades, siga los pasos 4 al final del apartado Buscar una orden de

compra conociendo el procedimiento.
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