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ARMAR LA COMPRA

Para armar una compra: 

1. Ingrese a SICE.

2. Aparecerá una página como la siguiente:
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3. Elija  en el  menú  Operación la opción  Alta Compra,  aparecerá la siguiente 

pantalla:

4. Seleccione la Unidad de compra para la cual quiere armar la compra.

5. Seleccione el Tipo de compra y Subtipo de compra que armará.

6. El  Nro.  de  compra aparecerá  en  forma  automática,  el  sistema  sugiere  el 

siguiente al    utilizado para el tipo de compra seleccionado pero si no es el que 

Ud. necesita puede cambiarlo.

7. Si lo requiere cambie el Año de la compra y/o Año Fiscal.

8. Si el pago es por fondos rotatorios, marqué la casilla.
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9. Haga clic en el botón  Agregar ítems para indicar los ítems que contendrá la 

compra, aparecerá el Buscador de pedidos:
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10.Aquí se deben buscar los pedidos que contienen los ítems que integrarán la 

compra, indique los parámetros de búsqueda y haga clic en el botón Buscar.

11. Seleccione los ítems marcando la casilla a la izquierda y haga clic en el botón 

Siguiente >>, volverá a la pantalla anterior:
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12. Indique la  cantidad a comprar para cada uno de los ítems. Esta cantidad 

puede ser menor o igual a la cantidad que aparece.

13. Indique el precio unitario sin impuestos estimado.

14. Seleccione el impuesto de ese ítem.

15.Si para el mismo ítem quiere agregar cantidades que tiene en otro pedido, lo 

puede hacer haciendo clic en el botón + que está a la derecha del título Fecha 
ingreso pedido.
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16.Si  necesita  agregar  más  ítems  (diferentes  a  los  ya  indicados)  repita  la 

operación haciendo clic en el botón Agregar ítems.

17.Si necesita cambiar el orden de los ítems cargados:

a) seleccione el ítem a mover haciendo clic en el número del mismo.

b) el ítem se marcará en otro color y a la izquierda aparecerá una botonera, con 

las siguientes acciones:

mueve el ítem al principio de la lista

mueve el ítem una línea hacia arriba

mueve el ítem una línea hacia abajo

mueve el ítem al final de la lista

mueve el ítem a la posición indicada

c) finalmente desmarque el ítem 

dando clic nuevamente sobre el número del mismo.

18.Para borrar:

• un ítem en el armado de la compra, selecciónelo (clic en la casilla que está a la 

izquierda) y haga clic en el botón Eliminar ítems.

• un  pedido  dentro  del  ítem,  selecciónelo  (clic  en  el  casilla  que  está  a  la 

izquierda) y haga clic en la "papelera" que está inmediatamente encima del 

pedido seleccionado.

19.Cuando finalice haga clic en Guardar.

20.Si  el  armado  de  la  compra  está  completo  y  quiere  continuar  con  el 

procedimiento de compra, haga clic en el botón  Aprobar,  luego elija  Salir y 

obtendrá el menú correspondiente para continuar con la misma.
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CONTINUAR CON EL ARMADO DE UNA COMPRA

Si necesita continuar trabajando con el armado de una compra : 

1. Ingrese a SICE.

2. Aparecerá una página como la siguiente:
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3.   Busque la compra con los parámetros que estime convenientes:

4.  Seleccione la compra haciendo clic en el ícono amarillo que está a la izquierda 
de la misma.
Obtendrá el siguiente menú:

5. Elija  la  opción  Modificar  compra,  aparecerá  el  detalle  del  armado  de  la 

compra.

6. Haga los cambios que necesite, luego guarde y salga.
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DESAPROBAR EL ARMADO DE UNA COMPRA

Si aprobó el armado de una compra y ahora lo quiere volver atrás: 

1. Ingrese a SICE.

2. Aparecerá una página como la siguiente:

 

 

Armado de compra comunes.odt Página  11 de 16



                                                                 

3. Busque la compra con los parámetros que estime convenientes:

4.  Seleccione la compra haciendo clic en el ícono amarillo que está a la izquierda 
de la misma.

Obtendrá el siguiente menú:
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5. Elija  la  opción  Modificar  compra,  aparecerá  el  detalle  del  armado  de  la 

compra.

6. Haga clic en el botón Cambiar estado, luego guarde y salga.
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VER EL ARMADO DE UNA COMPRA

Si quiere obtener un listado con el detalle de la compra armada: 

1. Ingrese a SICE.

2. Aparecerá una página como la siguiente:

 

Armado de compra comunes.odt Página  14 de 16



                                                                 

3. Busque la compra con los parámetros que estime convenientes:

4. Seleccione la compra haciendo clic en el ícono amarillo que está a la izquierda 

de la misma.

Obtendrá el siguiente menú:
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5. Elija la opción Ver compra, aparece la siguiente pantalla:
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Esta opción le permite bajar el listado 
a una planilla electrónica

Activando esta casilla podrá obtener 
los códigos de catálogo para las 
columnas que correspondan

Si hace clic en el botón +, obtendrá el detalle 
del pedido que conforma esa línea
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