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BUSCAR UNA ORDEN DE COMPRA SIN CONOCER EL PROCEDIMIENTO

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

procedimiento al que corresponda, siga los pasos :

1. Ingrese a SICE.

Aparecerá una página como la siguiente:

2. Elija del menú  Operación la opción  Buscar orden de compra,  obtendrá la 

siguiente pantalla:
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3. Indique los parámetros de búsqueda, según la siguiente explicación:
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Si su usuario tiene asignada más de una unidad de 
compra, aquí la puede seleccionar o dejar en (Todas) 
para ver las órdenes de todas las unidades de 
compra asignadas.

Aquí puede elegir el tipo de proveedor (RUC, CI, etc.) 
y el número del mismo, esto permitirá buscar 
solamente las órdenes de compra que se hicieron 
para ese proveedor.

Sólo disponible para las órdenes de compras 
Preparadas (aprobadas), ya que la fecha es 
asignada al aprobar la orden.

Aquí puede establecer el rango de fechas en 
que quiere buscar la orden de compra.

Aquí puede elegir el estado de las 
órdenes de compra, entre:

Armando Orden de Compra (estas 
son las órdenes de compra sin 
aprobar) y Orden de Compra 
Preparada (estas son las órdenes de 
compra aprobadas).

Esta opción le permite 
filtrar el listado de OC 
dependiendo si tiene 
facturas pendientes o no.



4.  Haga  clic  en  el  botón  Buscar para  obtener  el  listado  de  las  órdenes  de 

compras que corresponden a lo indicado.

El listado que aparecerá tiene el siguiente aspecto:
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Si hace clic en el icono amarillo que se encuentra delante de una 
orden de compra podrá editarla: completarla, cambiar el estado, 
aprobarla, etc.

Detalle de la orden de compra



5. Si el listado que obtuvo es muy extenso será organizado en varias páginas, si 

se traslada al final del mismo podrá encontrar los siguientes controles que le 

permitirán navegar entre esas páginas:

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

opción Descargar formato Excel (xls).

Buscador de OC.odt Página  7 de 13

Cantidad líneas por página que esta mostrando, aquí puede 
cambiar el número de línea que quiere visualizar (entre 20 y 
1000), luego haga clic en el botón verde para ver el cambio.

Si quiere ir a una página en 
particular puede dar clic en el 
número que corresponda.

Va a la página anterior

Va 10 páginas anterior a la actual, en este caso iría a la página 14 
(porque 24 es la actual)

Va a la página 1.

Va a la página siguiente

Va 10 páginas después 
de la actual, en este 
caso iría a la página 34 
(porque 24 es la actual)

Va a la última página 
aunque no este a la 
vista



BUSCAR UNA ORDEN DE COMPRA DENTRO DE UN PROCEDIMIENTO

Si  Ud.  conoce  el  Procedimiento  al  cual  pertenece  la  orden  de  compra  que  esta 

buscando, siga los pasos :

1. Ingrese a 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 procedimientos 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  procedimiento,  para 
ingresar a él.

Aparecerá una página con el siguiente formato:
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4. Elija la opción Lista ordenes de compra, obtendrá la siguiente pantalla:
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Este  buscador  restringe  la  búsqueda  al  Procedimiento 
seleccionado, en este caso el 1007/2007 ampliación 0.



5. Indique los parámetros de búsqueda, según la siguiente explicación:
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En este control puede cargar (Seleccionar proveedor) 
los proveedores que tiene el Procedimiento, esto le 
permitirá buscar las órdenes de compra solamente 
del proveedor seleccionado.  

Sólo disponible para las órdenes de compras 
Preparadas (aprobadas), ya que la fecha es 
asignada al aprobar la orden.

Aquí puede establecer el rango de fechas en que 
quiere buscar la orden de compra.

Aquí puede elegir el estado de las órdenes de compra, entre:

Armando Orden de Compra (estas son las órdenes de compra 
sin aprobar), Orden de Compra Preparada (estas son las 
órdenes de compra aprobadas) y (Todos) no importa el estado 
las listará.

Si conoce el número de orden 
de compra que esta buscando 
lo puede indicar aquí.

Si indica el número de compra 
no se tendrán en cuenta los 
otros parámetros de búsqueda.

Esta opción le permite 
filtrar el listado de OC 
dependiendo si tiene 
facturas pendientes o no.



6.  Haga  clic  en  el  botón  Buscar para  obtener  el  listado  de  las  órdenes  de 

compras que corresponden a lo indicado.

El listado que aparecerá tiene el siguiente aspecto:
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Si hace clic en el icono amarillo que se encuentra delante de una 
orden de compra podrá editarla: completarla, cambiar el estado, 
aprobarla, etc.

Detalle de la orden de compra

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

Seleccione las órdenes de compra. Para seleccionar todas las órdenes que se 
encuentran en pantalla utilice la casilla que esta en la línea de los títulos (fondo 
azul).

Haga clic en el botón que corresponda según la tarea que desea realizar:

Eliminar, borra las órdenes de compras seleccionadas.

Aprobar, aprueba las órdenes de compras seleccionadas.

Cambiar Estado, pasa las órdenes de compras seleccionadas de 
preparadas a armando. 

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



7. Si el listado que obtuvo es muy extenso será organizado en varias páginas, si 

se traslada al final del mismo podrá encontrar los siguientes controles que le 

permitirán navegar entre esas páginas:

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

opción Descargar formato Excel (xls).
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Cantidad líneas por página que esta mostrando, aquí puede 
cambiar el número de línea que quiere visualizar (entre 20 y 
1000), luego haga clic en el botón verde para ver el cambio.

Si quiere ir a una página en 
particular puede dar clic en el 
número que corresponda.

Va a la página anterior

Va 10 páginas anterior a la actual, en este caso iría a la página 14 
(porque 24 es la actual)

Va a la página 1.

Va a la página siguiente

Va 10 páginas después 
de la actual, en este 
caso iría a la página 34 
(porque 24 es la actual)

Va a la última página 
aunque no este a la 
vista
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