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BUSCAR UNA FACTURA SIN CONOCER EL PROCEDIMIENTO

Si necesita buscar facturas puede hacerlo sin necesidad de entrar al procedimiento
que corresponda, siga los pasos :

1. Ingrese a SICE.

Aparecera una pagina como la siguiente:

Sistema de Informacifi*n de Compras y Contrataciones Estatales

—#reniv> Operacion  Ayuda

Bisqueda de compras

Ingrese el criterio de bisqueda y presione buscar.

O Buscar Compras Comunes O Buscar Compras Centralizadas ® Buscar Todas las Compras

Inciso

Unidad

Ejecutora ucc
Unidad

de

Compra

Tipo Procedimiento | (Todos)

~ | Nro Procedimi Aiio Procedimi

Nro Ampliacién Fondo Rotatorio Aiio Fiscal 2008 ¥
Estado

Buscar | Descargar formato Excel (xls).

_ i Aiio Nro Fondo Afio Obijeto de la Compra
p . =t = - = Objeto de la Compra
. Unidad de Compra Proc to Procedimiento | Procedimiento | Ampliacién Rotatorio | Fiscal %_
50 E

Resultados por Pagina

2. Elija del menu Operaciéon la opcion Buscar Factura, obtendra la siguiente
pantalla:
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', Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Bisqueda de Facturas

Ingrese el criteric de buisgqueda y presione buscar.

Unidad de Compra Factura (Todas)

Tipo Nro.
Proveedor (Todos) Proveedor

Tipo Factura | (Todos) IZ| Serie Nimero Factura
Fecha .

EeiEe Desde: |15/10/2011 | [

Estado Factura | (Todos) [+

Buscar | Descargar formato Excel (xls).

Buscador de facturas.odt

Si se ingresan los campos Tipo Proveedor, Nro. Proveedor, Serie y Nan
de bisqueda.

Secuencia

Fecha de .
Vencimiento: Dl B
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3. Indique los parametros de busqueda, segun la siguiente explicacion:

Si su usuario tiene asignada mas de una unidad de
compra, aqui la puede seleccionar o dejar en (Todas)
para ver las facturas de todas las unidades de compra
asignadas.

Si conoce los datos que identifican a la factura en
forma Unica, indique aqui el tipo de proveedor (RUC,
Cl, etc.), el numero del mismo y los datos propios de
la factura (tipo, serie, nUmero y secuencial).

Bisqueda de Facturas

Ingrese el criterio de busquada y presione buscar.

Unidad de Compra Factura | (Todas) =
Tipo (Todos) Nro. Si =2 ingresan los campos Tipo Proveador, Nro. Proveedor, Serie y Nimere de Factura s
Proveedor ! Proveedor de bisquada.
Tipe Factura | (Todos) E| Serie Numero Factura Secuencia
Fecha Fecha de

: 10/ : /11 2 E :
EiTER Desde: | 15/10/2011 | [ Hasta: |15/1t/z011 [ Vencimiento: Desde i) Hasta
Estado Factura (Todos) [=]

Buscar

Aqui puede establecer el rango de fechas de
las facturas o de vencimiento de las mismas.

Aqui puede elegir el estado de las facturas
buscadas, entre:

Armando factura (estas son las facturas sin
aprobar), Factura cerrada (estas son las
facturas aprobadas) y (Todos) que le permitira
buscar todas las facturas sin importar el
estado.

Nota: si busca una factura y la Unica informacion que tiene es el RUT, puede indicar
solamente este dato y poner Buscar. Recuerde que la busqueda esta limitada por un

rango de fecha el cual también puede cambiar.
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4. Haga clic en el boton Buscar para obtener el listado de las facturas que

corresponden a lo indicado.

El listado que aparecera tiene el siguiente aspecto:

Detalle de la factura

Tipo Nombre Nimero

020081120017 ARAUID 18/10/2008 18/10/2008 PESOS Armando 23 Administracidn de Se
GOMZALEZCR. Y URUGUAYDS factura 8%: Colonia Dr.Santin Carlos Ro:
ARAUID

Compras

GONZALEZ M.C.

@ R 020061180017 16 1 18/10/2008 16/10/2008 BOLIVAR 322208 Armando

factura

@ R 020170020015 ETCHEVERRIA v 1 1 14/10/2008 14/10/2008 PESOS 32.200,00 Armando 23 Administracidn de Servic
ADOT RUBENE., URUGUAYOS factura 69: Colonia Dr.Santin Carlos
MARICHAL
RAMIREZ JORGE

Compras

M. ¥ OTRO

@ R 170002520010 COMPARNIA DE A 2222 1 09/10/2008 09/10/2008 PESOS 25.710,00 Facturs
OMNIBUS SAN URUGUAYOS cersds
JOSE S.A.

Si hace clic en el icono amarillo que se encuentra delante de una
factura podra editarla: completarla, cambiar el estado, aprobarla, etc.
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5. 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

permitirdn navegar entre esas paginas:

Cantidad lineas por pagina que esta mostrando, aqui puede
cambiar el numero de linea que quiere visualizar (entre 20 y
1000), luego haga clic en el boton verde para ver el cambio.

Va a la pagina siguiente

Va 10 paginas después
de la actual, en este

caso iria a la pagina 34
(porque 24 es la actual)

Va a la ultima pagina
. aunque no este a la
Resultados por Pagina .
: @ vista

1€ €€ 8] 20 21 22 22 P 25 2 27 28 » 3

s =3 = £ = Z0

\\ Si quiere ir a una pagina en

particular puede dar clic en el
ndamero que corresponda.

Va a la pagina anterior

Va 10 paginas anterior a la actual, en este caso iria a la pagina 14
(porque 24 es la actual)

Va a la pagina 1.

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

opcién Descargar formato Excel (xIs).
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BUSCAR UNA FACTURA DENTRO DE UN PROCEDIMIENTO

Si Ud. conoce el Procedimiento al cual pertenece la factura que esta buscando, siga
los pasos :

1.

2.

Ingrese a SICE.

Aparecera una pagina como la siguiente:

Sistema de Informacifi*n de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo  Operacion  Ayuda

Bisqueda de compras

Ingrese el criterio de bisqueda y presione buscar.

O Buscar Compras Comunes O Buscar Compras Centralizadas ® Buscar Todas las Compras

Inciso

Unidad

Ejecutora ucc
Unidad

de

Compra

Tipo Procedimiento | (Todos)

~ | Nro Procedimi Aiio Procedimi

Nro Ampliacién Fondo Rotatorio Aiio Fiscal 2008 ¥
Estado

Buscar | Descargar formato Excel (xls).

_ i Aiio Nro Fondo Afio Obijeto de la Compra
p . =t = - = Objeto de la Compra
. Unidad de Compra Proc to Procedimiento | Procedimiento | Ampliacién Rotatorio | Fiscal %_
50 E

Resultados por Pagina

Indique los parametros de busca y haga clic en el botdon Buscar, aparecera un

listado en la parte inferior con los procedimientos que cumplen con la condicion
indicada, como se muestra a continuacion:

Buscador de facturas.odt
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Sistama de InformaciAin de Compras y Contrataciones Estatales

Archive  Operacién  Ayuda

Busqueda de compras

Ingrese =l criterio de bisgueda y presione buscar.

O C P C ® C P Centralizadas C Buscar Todas las Compras
Inciso
Unidad
Ejecitora uce
Unidad
de
Compra
Nro Pr imis 20 Aifio Pr imi 2007
Ao Fiscal Nro Ampliacié
Tivo [osos) “] Estad

- Nro Afio Nro
[ | e | e | o e o] antBg, | Aomscar | gsea
o 20 2007 z 2008 OCs! izcid

Etchepare y 5.C.Rossi Licitacién Piblica /

Acuerdo Marco

¥  Etcheparsy S.C.Rcss Licitacién Publica / 20

Acuerde Marco

Etchepare y 5.C.Rossi Licitacién Piblica / 20

Acuerdo Marco

2007 1 2008

2007 o 2008

Ingresando OCs/Facturas

3. Haga clic en el icono amarillo que aparece delante del procedimiento, para

ingresar a él.

Aparecera una pagina con el siguiente formato:

Sistema de Informacif’n de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacion Ayuda

Nro Procedimiento 1007
ucc UCAMAE

Seleccién de Operacion

Seleccione la Operacién que deses ejecutar

Ver compra
Consultar adjudicacion

Distribuir por unidad organizativa

Alta ajuste de precios de adjudicacion

Lista ajuste de precios de adjudicacion
Alta orden de compra

Lista ordenes de compra

Alta factura

Lista facturas

Buscador de facturas.odt

Afio Procedimiento 2007
Tipo Licitacion Publica Estado

MNro Ampliacion 1
Ingresando OCs/Facturas ampliacion Afo Fiscal 2008
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4. Elija la opcion Lista facturas, obtendra la siguiente pantalla:

Sistema de Informacii’n de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacion Ayuda

Afio Procedimiento 2007 Ampliacion 1]
Estado Ingresando OCs/Facturas Afo Fiscal 2008

idad de Compra Compras

155
Compra Directa
Administracion de Servicios de Salud del Estado Unidad Ejecutora

Nro Procedimie

Hospital Maciel

Inciso

Bisqueda de facturas

Ingrese el criterio de bisqueda y presione buscar.

Proveedor | (Todes los provesdorss) % | Si se ingresan los Proveeder, Serie y Nimerc de Factura se ignorardn los demés filtros de blisgueda.

Serie NA°mero Factura Secuencia

Fecha Factura: Desde: | |Hasta: | | Fecha de Vencimiento: Desde: Hasta:
B ] B B

Estado Factura Nro. Orden de Compra
Descargar formato Excel (xls).
ipo Nro. Nombre Nimero
- Resultzdos por Pagins

K] %€ &) (3 [3%) (31

Fecha Fecha de [ — Monto Estado Unidad de Compra
Factura Vencimiento Total Factura Factura

[ Etiminar |[ Aprover [ Cambier Estedo

= Afrds

Este buscador restringe la busqueda al Procedimiento
—Pseleccionado, en este caso el 1155/2007 ampliacién 0.
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5. Indique los parametros de busqueda, segun la siguiente explicacion:

En este control puede cargar (Seleccionar proveedor)
los proveedores que tiene el Procedimiento, esto le
permitira buscar las facturas solamente del proveedor
seleccionado.

Si conoce los datos que identifican a la factura en
forma unica, indique aqui el tipo de proveedor (RUC,
Cl, etc.), el numero del mismo y los datos propios de
la factura (serie, nUmero y secuencial).

Proveedor (Todos os pruveaduras}lz‘ 5i se ingrpsan Proveedor, Serie y Nomero de Factura se ignoraran los demas filtros de bisqueda.

Serie Nimero Factura Secuencia

Fecha . . Fecha de . .
Factura: Desde: i) Hasta: i) TR T Desde: iz Hasta:
Estado Factura | (Todos) [+]| Nro. Orden de Compra

Aqui puede indicar el numero de una orden de
compra para buscar Unicamente las facturas que
corresponden a esa orden de compra.

Si selecciona Proveedor puede utilizar el botén
para desplegar las ordenes de compra que tiene
ese proveedor.

Aqui puede elegir el estado de las facturas buscadas,
entre:

Armando factura (estas son las facturas sin aprobar),
Factura cerrada (estas son las facturas aprobadas) y
(Todos) que le permitira buscar todas las facturas sin
importar el estado.
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Nota: si busca una factura y la unica informacién que tiene es el RUT, puede indicar
solamente este dato y poner Buscar. Recuerde que la busqueda esta limitada por un

rango de fecha el cual también puede cambiar.

6. Haga clic en el botdon Buscar para obtener el listado de las facturas que

corresponden a lo indicado.

El listado que aparecera tiene el siguiente aspecto:

Detalle de la factura

Tipo Nombre Namero Fecha Fecha de Monto
I:II o aosiicie Sec AR secnce (o oy tomle 'S it vdiccomereiee |

210148070011 LAZARS.A. A 181108 2 09/10/2007 21/01/2008 PESOS 8.058,80 Factura
URUGUAYDS cemeda

Si hace clic en el icono amarillo que se encuentra delante de una
factura podra editarla: completarla, cambiar el estado, aprobarla, etc.

Puede seleccionar una o varias facturas utilizando la casilla que esta delante de
ellas, esto le permitira gestionar (Eliminar, Aprobar o Cambiar el estado) desde esta
pantalla. Los pasos serian:

Seleccione las facturas. Para seleccionar todas las facturas que se encuentran en
pantalla utilice la casilla que esta en la linea de los titulos (fondo azul).

Haga clic en el botén que corresponda segun la tarea que desea realizar:
Eliminar, borra las facturas seleccionadas.
Aprobar, aprueba las facturas seleccionadas (quedaran facturas cerradas).

Cambiar Estado, pasa las facturas seleccionadas de cerradas a armando,
esto solamente se podra hacer si la factura NO tiene registrada obligaciones
en el SIIF

Los botones se encuentran en la parte inferior de la pantalla.

[ Eliminar ][ Aprobar ][ Cambiar Estado le

bl
< Atrds
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7. 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

permitirdn navegar entre esas paginas:

Cantidad lineas por pagina que esta mostrando, aqui puede
cambiar el numero de linea que quiere visualizar (entre 20 y
1000), luego haga clic en el boton verde para ver el cambio.

Va a la pagina siguiente

Va 10 paginas después
de la actual, en este

caso iria a la pagina 34
(porque 24 es la actual)

Va a la ultima pagina
. aunque no este a la
Resultados por Pagina .
: @ vista

1€ €€ 8] 20 21 22 22 P 25 2 27 28 » 3

s =3 = £ = Z0

\\ Si quiere ir a una pagina en

particular puede dar clic en el
ndamero que corresponda.

Va a la pagina anterior

Va 10 paginas anterior a la actual, en este caso iria a la pagina 14
(porque 24 es la actual)

Va a la pagina 1.

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

opcién Descargar formato Excel (xIs).
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