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ARMADO DE LA COMPRA

Para consolidar las cantidades de todas las unidades miembro y armar la compra, en 
principio  el  pedido debe estar  en  estado finalizado;  para esto  siga los siguientes 
pasos:

1. Ingrese a SICE.

2. En el menú  Operación, seleccione  Compras Centralizadas y luego  Buscar 
pedidos, aparece la siguiente pantalla:
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Aquí puede elegir la Unidad de Compra 
Centralizada

Si conoce exactamente el nombre del pedido, lo 
puede ingresar aquí.

Si no lo conoce exactamente puede no ingresar texto 
o puede utilizar caracteres comodín. 

Por ejemplo: Artículos% para buscar todos los 
pedidos que empiecen con esa palabra.

Aquí señale el intervalo de tiempo en el que se 
buscará el pedido.

Aquí puede indicar un estado de pedido en particular, 
o dejar la opción Todos 

Con esta opción puede bajar el pedido a formato planilla.



                                                                 

3. Aquí puede buscar su pedido, por ejemplo:

4. Debe seleccionar  el  pedido,  haciendo clic en la casilla  que esta delante del 
mismo.

5. Ahora haga clic en el botón Aprobar, confirme la aprobación y observe que el 
estado del pedido cambió a Pedido finalizado.

6. Ingrese  al  pedido,  dando  clic  en  el  ícono  amarillo  que  esta  delante  de  él. 
Aparecerá el siguiente menú:
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7. Haga clic en la opción Alta Compra, aparecerá la siguiente pantalla:
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Seleccione aquí el año fiscal.

Seleccione el tipo y subtipo de compra.

Ingrese el número y año de compra.

Lista de ítems a comprar.

Si expande un ítem podrá ver el detalle de 
quiénes pidieron ese ítem y en qué cantidades.

Aquí debe ingresar el 
precio unitario con 
impuestos estimado.



                                                                 

8. Después de completar el cuadro con los datos requeridos, haga clic en el botón 
Guardar.

9. Luego se habilita  el  botón  Aprobar,  haga clic  en él  y la  compra ya estará 
armada.
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VER EL ARMADO DE LA COMPRA

Es conveniente que este reporte forme parte del Pliego del Llamado.

Para ver la compra:

1. Ingrese al SICE:

Aparecerá una página como la siguiente:

2. Indique los parámetros de busca y haga clic en el botón Buscar, aparecerá un 

listado  en  la  parte  inferior  con los  llamados  que  cumplen  con  la  condición 

indicada, cómo se muestra a continuación
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3. Haga clic en el icono amarillo que aparece delante del llamado, para ingresar a 
él.
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Aparecerá una página con el siguiente formato:

4. Haga clic en Ver Compra.
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Aparecerá un listado con el siguiente formato:

Sugerencia: imprima este listado e incorpórelo al Pliego del Llamado para que le 

sirva de guía a los Proveedores que ofertarán en línea. 
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Visualiza los códigos de 
catálogo para cada columna

Permite descargar el listado a 
formato Microsoft Excel.

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