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Dar de Alta Nuevos Pedidos

Para ingresar nuevos pedidos:

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

iy un
rugua gersn,
% p"‘gi“ici. ARCEL* . Tirtem) de Informacin de Compras y Contratacionss Extatales

Ingreso ol sistema

Usuaric

Cortragafiy

By Otviti su contrasefia / Sobe
ol Dusthogaiar o

ar contrasefia
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2. Aparecera la siguiente pantalla. Elija en el menu Operacion la opcion Gestionar
Pedidos

Archivo  Operacibn  Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: Perfil: Ultra
Compras Centralizadas
BUsqui Buscar Articulos/Servicios/Obras
Ingrese el | Busear Ficha Técnica

Buscar Peddos
BUY ata compra car Compras Centralizadas o Convenios Marco * Buscar Todas las Compras
Alta Convenio Marco
Inciso | Busear Compras

Buscar Ordenes de Compra

Unidad UAC

Buscar Faciuras (Tadas las Asignadas) v
Unidad de Compra (Todss las Asignadas] ¥
Tipo Compra (Todos) * Nro. Compra Ario Compra
Nro Ampliacion Fondo Rotatorio | (Todos) v Aiio Fiscal 2020 v

Estado {Todos) v

Buscar |Descargar formato Excel (xls)

. ~ Nro Fondo Objeto de la
Unidad de Compra | Tipo Compra | Nro. Compra | Afio Compra Ampliacién Rotatoric p——
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3. Aparecera la siguiente pantalla:

Gestion de pedidos

Ingrese |as opciones de bdsguada y presions buscan

Unidad de Compra 2 - Presidencia de la Republica - 1 - Presidencia de la Replblica y Unidades Dependientes - Compras

Unidad Organizativa | (Todos) v
Fecha Ingreso: Desde: s Hasta: i Con cantidades pendientes de comprar ¢
Fecha Requerido: Desde: B Hasta: i

Articulo/Variante/Detalle Variante | ...

Buscar

Cod. Articulo Cantidad Cantidad a Unidad Variante Medida Variante
Comprar

Alta Compra

| Agregar lineas | | Eliminar lineas |

Guardar Salir
3. Seleccione la Unidad de compra para la cual quiere ingresar el pedido.

4. Haga clic en el boton Agregar lineas.

5. Aparecera el buscador de Articulos/Servicios/Obras en donde se deberan buscar los

items del pedido que se quiere realizar.
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6. Haga la busqueda del item. Si tiene dudas puede consultar el manual aqui.

Basqueda de Articulos/Servicios/Obras @

Ingrese las opciones de busgueda y presione buscar

Cédigo | Descripcion
Familia | (Todas las Familias) ¥ | subFamilia | (Todas las SubFamilias) v
Clase (Todas las Clases) Y subClase (Todas las SubClases) v E
Unidad \ | ... variante =
Detalle Variante | | ... Marca B
Tipo Articulo | (Todos) v Tipo Detalle Variante (Todos) v ODG
Opciones: Detalle del Resultado | Articulo v Incluir articulos/variantes/detalles de variantes dados de baja:
Agrupar por Familia/SubFamilia/Clase/SubClase: |
Buscar || Limplar Formulario | Descargar formato Excel (xIs)
Ver Codigos del Catalogo: | |
n Céd. Articulo Articulo Sinénimo Atributos Familia | SubFamilia | Case m
Siguiente >>
_ b
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Complete la busqueda segun el siguiente detalle:

Campo Descripcion
Cddigo Si conoce el cadigo del item, ingréselo aqui
Descripcion Ingrese el nombre del item. El sistema busca el valor exacto que se ingresa. Todos
los items estan sin tilde y en singular
Se puede utilizar el comodin % para realizar la busqueda:
- si busca %palabra obtendra los nombres que terminen en palabra
- si busca palabra% obtendra los nombres que comienzan en palabra
- si busca %palabra% obtendra los nombres que contienen palabra
Familia Seleccione un conjunto de items ordenados en una Familia, Sub-Familia, Clase o
Sub-Familia Sub-Clase
Clase
Sub-Clase
Unidad Seleccione la Unidad, Variante, Detalle de variante y/o Marca haciendo clic en ....
Variante Aparecera una ventana como la que se muestra:

Detalle de variante
Marca

Seleccionar Unidad X

Ingrese las ocpciones de bisgueda v presione buscar
Codigo Descripcion

Ingrese un valor numérico en Cédigo, o el nombre del parametro en Descripcidn.
También puede usar el comodin %

Buscar
Cide D "

1€ £ £ (2] (2| 2

Tipo Articulo

Seleccione si es un bien, servicio u obra

Tipo detalle variante

Seleccione si es un medicamento, un repuesto u otro item sin especificar

ODG

Indique el Objeto de Gasto del item

Detalle del Resultado

Indique si el resultado se muestra por Articulo, Variante o Detalle de variante

Incluir
articulos/variantes/de
talles de variantes
dados de baja

Marque la casilla de verificaciéon a la derecha para que la busqueda incluya datos
dados de baja

Agrupar por
Familia/SubFamilia/C
lase/SubClase

Marque la casilla de verificacién a la derecha para que la busqueda aparezca
agrupada por Familia, Sub-Familia, Clase y Sub-Clase

7. Una vez encontrado el item, seleccionelo haciendo clic en la casilla de verificacion que se

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




Presidencia | [N A RCE o e
Uruguay U COMPRAS ESTATALES

encuentra a la izquierda: De no encontrar el codigo requerido consultar a

catalogo@arce.gub.uy

Basqueda de Articulos/Servicios/Obras @

Ingrese las opciones de bisqueda y presions buscar

Codigo 172 Descripcion

Familia (Todas las Familias) ¥  subFamilia (Todas las SubFamilias) v

Clase (Todas las Clases) Y | SubClase (Todas las SubClases) T
Unidad ... | Variante e

Detalle Variante ... | Marca

Tipo Articulo | (Todos) v | Tipo Detalle Variante (Todos) ¥ 0ODG

Opciones: Detalle del Resultado | Articulo ¥ | Incluir articulos/variantes/detalles de variantes dados de baja:

Agrupar por Familia/SubFamilia/Clase/SubClase: | |

| Buscar || Limpiar Formulzrio |Descargar formato Excel (xls),

Ver Codigos del Catalogo: | |

Resultados Encontrados: 1 Wisuslizando: 121
Total de Paginas: 1 Pagina Actual: 1

MARGARINA 8, MATERIALES Y ALIMENTOS ¥ PRODUCTOS AGROPECUARIOS, FORESTALES Y ALIMENTOS MANUFA
VEGETAL SUMIMISTROS MARITIMOS BEBIDAS

50 linzas por pagina

lingas por '-aglra

Resultados Encontrados: 1 Wisuslizando: 121
Total de Paginas: 1 Pagina Actual: 1

Siguiente ==
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8. Haga clic en el boton Siguiente>>. Aparecera el item seleccionado con el siguiente

aspecto:
Unidad de Compra 2:Fresidencia de la Republica - 1: Presidencia de 13 Repdblica y Unidades Dependientes - Compras
Unidad Organizativa  (Todos) v
Fecha Ingreso: Desde: m Hasta: = Con cantidades pendientes de comprar ¥
Fecha Requerido: Desde: - Hasta: B

Articulo/Variante/Detalle Variante | ...
Buscar

Resultados Encontrados: 1 Wisualizande: 121 liness por aglrg

Totzl de Faginas: 1 Pagina Actual: 1

Cod. Articulo Cantidad a Variante Medida Variante
Comprar

174 MARGARINAVEGETAL

Wisualizande: 121 S50 liness por paging

Resultados Encontradas: 1
Pagina Actual: 1

Totzl de Paginas: 1
Alta Compra

| Agregar lineas | | Eliminar lineas |

Guardar Salir

9. Indique la Cantidad y Unidad del item.
10. Silo necesita, agregue la presentacion requerida del item, utilizando el botén
En el caso de los items que tienen asociados atributos es altamente recomendable que se

completen los campos Variante, Medida Variante, Unidad Variante, Presentacion, Medida

Presentacion y Unidad Presentacion con “------ ” para facilitar el ingreso de ofertas en una etapa

posterior.
I e e e

02/09/2014

w |nguna
También podra eliminar algun dato de estos campos con el botén

11. Sicorresponde indique el Color y Detalle de variante.
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12. Sidesea seleccione la Unidad Organizativa: puede dejar la opcion Ninguna si no
conoce el destino del item, pero si es un dato conocido puede indicarlo aqui (optando por Mas
opciones..., esperando que se carguen a la lista las Unidades Organizativas que correspondan

y eligiendo la misma).

13. Como dato opcional puede indicar |la fecha de requerido por item completando

el campo al final de la linea.

14. Cuando finalice con la gestion de cada item, dar clic en Guardar. Si todo es

correcto se le desplegara el siguiente mensaje en la parte superior de la pantalla:

Gestion de pedidos

Ingrese las opciones de bdsguada v presione buscar
@ La operacion se realizoé con éxito

Unidad de Compra 2 - Presidencia de la Republica - 1 - Presidencia de |z Repiblica y Unidades Depenc

Unidad Organizativa (Todos) v
Fecha Ingreso: Desde: = Hasta: 5
Fecha Requerido: Desde: = Hasta: =]
Articulo/Variante/Detalle Variante
Buscar
15. Si desea agregar un nuevo item se debe hacer clic en la opcién Agregar lineas

y reiterar los puntos 5 a 13.

10
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IMPORTANTE: Si desea gestionar el mismo articulo ingresado en primera instancia, existe la

1 opcion de Copiar linea, haciendo clic con el boton derecho sobre el codigo del articulo,

en la columna Céd. Articulo como lo indica la siguiente imagen:

Unidad de Compra 2 - Presidencia de la Republica - 1 - Presidencia de |a Replblica y Unidades Dependientes - Compras

Unidad Organizativa (Todos) v

Fecha Ingreso: Desde: B Hasta: 5] Con cantidades pendi

iz Hasta:

Fecha Requerido: Desde:
Articulo/Variante/Detalle Variante

Buscar
= 1

Resultados Encontrados: 1 Visualizando: 1 a1
Total de Paginas: 1 Pagina Actual: 1

Cod. Articulo Cantidad a Variante
Comprar

10,00 10,00 ¥ | TIPO

Resultados Encontrados: 1 oc1a1 50

Totzal de Paginas: 1 ﬁ Eliminar linea

Alta Compra

| Agregar lineas | | Eliminar lineas |

Guardar Salir

Como resultado obtendremos una linea idéntica a la anterior, con los mismos

detalles y cantidades. También se puede eliminar la linea ingresada haciendo clic en Eliminar

linea.
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Editar Pedidos
Para modificar pedidos gestionados anteriormente:

1. Ingrese a SICE, aparecera la siguiente pantalla:

Archivo  Operacion  Consulta  Mantenimiento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: Perfil: Ultra
Compras Centralizadas »
Bisqui Buscar Articulos/Servicios/Cbras

Ingrese &! | Buscar Ficha Técnica

Buscar Pedidos

BU ats compra car Compras Centralizadas o Convenios Marco '* Buscar Todas las Compras
Alta Convenio Marco
Incisp |Buscar Compras

. Buscar Ordenes. de Compra . . X
Unidad S UAC (Todas las Asignadas) r
Unidad de Compra (Todas las Asignadas) ¥
Tipo Compra (Todos) v Nro. Compra Afio Compra
Nro Ampliacién Fondo Rotatorio (Todos) v Aiio Fiscal 2020 v

Estado (Todos) v

Buscar Descargar formato Excel (xls)

. - Nro Fondo Objeto de la
Unidad de Compra | Tipo Compra | Nro. Compra | Afic Compra AmpNacion P r— = Cnmm
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2. Elija en el menu Operacion la opcion Gestionar Pedidos, aparecera la siguiente
pantalla:

Archive  Operacion  Consulta Mantenimiento  Ayuda  Usuario: Perfil:

Gestion de pedidos

Ingrese las opciones de busqueda y presione buscar.

Unidad de Compra 4 : Ministerio del Interior - 1 : Secretaria del Ministerio del Interior - Compras. [v]

Unidad Organizativa  (Todos) [=]

Fecha Ingreso: Desde: i) Hasta: i) Con cantidades pendientes de comprar [/|
Fecha Requerido: Desde: i Hasta: i)

Articulo/Variante/Detalle Variante | ... |

[ Buscar ]

3. Seleccione la Unidad de Compra en la que se encuentra su pedido.

4. Si busca pedidos en un entorno especifico, indiquelo en el rango de fechas de Fecha
Ingreso. Si busca un pedido con cantidades pendientes de de comprar, seleccione la

casilla a la derecha de Con cantidades pendientes de comprar.
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5. Si busca un item en particular, debe indicarlo con el botdn de los tres puntos III

que se encuentra a la derecha de Articulo/Variante/Detalle Variante:

Unidad de Compra | 4 - Minizterio del Interior - 1 - Secretaria del Ministerio del Interior - Compras

Unidad Organizativa | (Todos) hdl |

Fecha Ingreso: Desde; B Hasta: m Con cantidade:
Fecha Requerido: Desde: |:| i Hasta: |:| B

Articulo /Variante/Detalle Variante II'

o i i it e

MARGARIMA VEGETAL KG

Buscar
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Una vez encontrado el item podra:
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Para items que no participaron en alguna compra

Para items que participaron en alguna compra

Copiar el item ya ingresado: hacer clic con el
botén derecho sobre el cédigo del articulo y
seleccionar la opcién Copiar linea, como se
ilustra en la imagen del punto 16 de la
primera parte

Eliminar la linea totalmente: Seleccione el
item y haga clic en el boton Eliminar lineas.
La otra opcidn para eliminar la linea consiste
en hacer clic con el botén derecho sobre el
coédigo del articulo y tendra la opcion de
Eliminar linea

Cambiar la cantidad pedida: ingrese el
nuevo valor

Cambiar la Unidad de medida

Cambiar la medida de variante

Cambiar la presentacion: haga clic en el
botéon con tres puntos que se encuentra
después de la columna Unidad presentacion
Cambiar el color

Cambiar el detalle de variante

Cambiar la Unidad Organizativa

Cambiar la fecha de requerido

Copiar el item ya ingresado: hacer clic con
el botén derecho sobre el cdédigo del
articulo y seleccionar la opcion Copiar
linea, como se ilustra en la imagen del
punto 16 de la primera parte

Cambiar la cantidad pedida: ingrese el
nuevo valor. Debe tener en cuenta que si el
item fue utilizado en alguna compra, no
podra bajar la cantidad a un numero inferior
al previamente utilizado

7. Finalmente guarde los cambios haciendo clic en el boton Guardar. Si todo es correcto

se le desplegara el siguiente mensaje en la parte superior de la pantalla:

@ La operacion se realizo con éxito

15
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Buscar Pedidos

Para buscar pedidos ingresados anteriormente siga los siguientes pasos:

1. Ingrese a SICE, aparecera la siguiente pantalla:

Archivo Operacion  Consuta Manteniméento  Planes Anuales  Ayuda Usuario: Perfil: develop
Compras Certralzadss »
BUSQUE Buscw AticuosServiciosiOtras
Ingrese &l guscer Ficha Técnice
Gestionar Pedidos
Abs Compra
Als Converso Marco
INCISO  gpcar Compras
Unidad £ Buscer Ordenes de Compra UAC (Todas las Asignadas)
¥
Unidad ¢ 27 foctres.

Ogu :ar Compras Centralizadas o Convenios Marco ® guscar Todas las Compras

Tipo Compra (Todos) < Nro. Compra Ao Compra
Nro Ampliacidon Fondo Rotatorio (Tocos) Aho Fiscal | 2020 ~
Estado (Todos)

Buscar Dascargar formato Excel (xis)

2. Elija del menu Operacion la opcion Buscar Pedido.Obtendra la siguiente pantalla:

Busqueda de pedidos

Ingrese las opciones de bisgueda y presione buscar

Unidad de Compra | 3 - Ministerio de Defensa Nacional - 3 - Estado Mayor de la Defensa - Compras v
Unidad Organizativa (Todos) v

Fecha Ingreso: Desde: |10/08/2020 B Hasta: |10/11/2020 i Con cantidades pendientes de comprar

Fecha Requerido: Desde: i Hasta: i

Articulo/Variante/Detalle Variante ...

Buscar |Descargar formato Excel (xls)

Ver Codigos del Catalogo:
Comprar

Complete los campos segun el siguiente detalle:

En Unidad de Compra seleccione la unidad sobre la que quiere buscar pedidos.

En Unidad Organizativa seleccione la Unidad Organizativa sobre la que quiere buscar pedidos, o deje la

_16
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opcion (Todos) para que busque sobre todas la unidades organizativas de la Unidad de compra
seleccionada.

La opcion Sin UO asignada buscara todos los pedidos que no tengan una UO indicada y Mas
opciones..., cargara a la lista las UO para luego poder elegir una sobre la cual buscar.

Puede establecer el intervalo de fechas en que quiere buscar los pedidos, pero siempre debe indicar uno
de los dos intervalos. El plazo mayor de busqueda es de tres meses.

Fecha ingreso es la fecha en la que se crea el pedido.

Fecha requerido es la fecha para la cual se requirié el item en el pedido.

Marcando la casilla Con cantidades pendientes de comprar sélo vera los items con cantidades
pendientes de utilizar.

Marcando la casilla en Ver Codigos del Catalogo visualiza los codigos de catalogo que le corresponden
a cada columna de datos en el resultado de la busqueda.

Descargar formato Excel (xls) permite descargar el resultado de la busqueda a planilla con formato
Microsoft Excel.

En Articulo/Variante/Detalle Variante, haciendo clic en “...” se abre el buscador de Articulos, Servicios
y Obras.

3. Alfinalizar haga clic en el botén Buscar.

NOTA: Si necesita mas informacién para utilizar este buscador utilice el manual

Buscador de Articulos/Servicios/Obras.

5. Seleccione el item a buscar dando clic en el icono que aparece delante de él.

T560 MOTEBOOK

]
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Aparecera en la pantalla el item seleccionado y oficiara de filtro para la

busqueda.

Articulo/Variante/Detalle Variante III

o it e

NOTEBOCOK  UNIDAD —

« En Cod. Articulo aparece el codigo del item por el cual se filtrara, permite sélo buscar

por un item a la vez.

« Enelicono ala derecha de la linea borra el item como parametro para la busqueda.

7. Haga clic en el botén Buscar para obtener el resultado de la busqueda.

El listado que aparecera tiene el siguiente aspecto:

Cod. Articul Cantidad tidad a Variante Medida Variante | Unidad Variante Presentacion
Cnnmr

70560 NOTEBOOK 20,00 UMNIDAD

70560  NOTEBOOK 10,00 10,00 | UNIDAD — —_ — J—

70560 NOTEBOOK 10,00 10,00 | UNIDAD — —_ = —

70560  NOTEBOOK 10,00 10,00 | UNIDAD — —_ — J—

70560 NOTEBOOK 10,00 10,00 UNIDAD —_ = — _—

A S N el
Presentacion Presentacion Organizativa
23102014 0371172014

- = 2412014 05/11/2014
_— — 241002014 0411172014
- = 2THD2014
— = 2THD2014

- En Cod. Articulo y Articulo vera el codigo y descripcién del item
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En Cantidad vera la cantidad pedida, y en Cantidad a comprar la cantidad

pendiente de comprar

Desde Variante hasta Marca vera los detalles de variante que correspondan
En Unidad Organizativa vera la Unidad Organizativa a la que pertenece el pedido
En Fecha Ingreso vera la fecha del pedido, y en Fecha Requerido la fecha para la

cual se requirio ese item

8. Si el listado que obtuvo es muy extenso sera organizado en varias paginas, si se

traslada al final del mismo podra encontrar los siguientes controles que le permitiran

navegar entre las paginas resultantes.

- En Resultados por pagina vera la cantidad lineas por pagina que esta mostrando, aqui

puede cambiar el niumero de linea que quiere visualizar (entre 20 y 1000), luego haga

clic en el botén verde para ver el cambio.

- |« lleva ala pagina 1; « lleva 10 paginas para atras y < lleva a la pagina anterior

- Si quiere ir a una pagina en particular puede dar clic en el nimero que corresponda.

« »| lleva a la ultima pagina; » lleva 10 paginas para adelante y > lleva a la pagina

siguiente

19
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9. Si quiere descargar el listado obtenido a una planilla Excel, haga clic en la opcion

Descargar formato Excel (xls).

Bisqueda de pedidos

Ingrese las cpciones de bdsgueda v presions buscar.,

Unidad de Compra | 4 - Ministerio del Interior - 1 - Secretaria de

Unidad Organizativa | (Todos) ht |

Fecha Ingreso: Desde: i !
Fecha Requerido: Desde: |:| B I

Articulo/Variante/ Detalle Variante III

Buscar |Descargar formato Excel {xls).

Ver Codigos del Catalogo: [ ]

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



