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DAR DE ALTA NUEVOS PEDIDOS DE COMPRAS CENTRALIZADAS
Para ingresar nuevos pedidos:
1. Ingrese al navegador de Internet que tenga instalado su equipo. Por ejemplo:

Internet Explorer, Mozilla Firefox.

2. Ingrese al sitio segun la especificacion siguiente:

Para acceder, la direccion es: http://192.168.3.120:8080/sice

Si  pertenece al Ministerio del Interior la direccion  seria:
http://172.17.203.120:8080/sice

Para aquellos que tienen problemas para acceder a la direccién anterior, 0 que
no tienen acceso a la red SIIF, usar la siguiente:

http://www.comprasestatales.gub.uy/sice

Aparecera una pagina como la siguiente:

PRESIDENCIA

REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Comtrasefia| |

[ Clvidé mi contrasefa ]

3. Digite el numero de Usuario (generalmente es la cédula de identidad) y la

Contrasena que corresponda, finalmente haga clic en Aceptar.
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Aparecera una pagina como la siguiente:

Sisterna de Informacion de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacidn Consulta Mantenimiento Ayuda

Biisqueda de compras

Ingrese el criterio de bisqueda y presione buscar.

O Buscar Compras Comunes O Buscar Compras Centralizadas @ Buscar Todas las compras

Inciso

Unidad ST
Ejecutora UCC | (Todas las Asignadas

Compra

Tipo Compra [ Toses) ¥ Nro.Compra | |AioCompra| |
MNro Ampliacion l:l Fondo Rotatorio Aiio Fiscal
Estado

BUEEEF Descargar formato Excel (xls).

Nro Fondo Afio Obijeto {
l Ur"dad de S e Ano S com

ImEss par psglns

4. Elija en el menu Operacion la opcién Compras Centralizadas y luego Alta

Pedido, aparecera la siguiente pantalla:

Sistema de Informacién de Compras y Confrataciones Esiatales

Archive Operacign Conzulta Mantenimiento Ayuda

Pedido de compra centralizada

ucc: |Selecciunar... v|

Fecha Ingreso: 20/05/2010 Descripcion:

Estado: | Pedide &n procese v

Cod. Articulo Variante Medida Unidad Variante Presentacién
Variante

linzss por pégins

[ Agregar items ][ Eliminar items ]

5. Seleccione la Unidad de Compra Centralizada para la cual quiere ingresar el
pedido.

6. Ingrese una Descripcion para el pedido que quiere ingresar.

7. Haga clic en el boton Agregar lineas.
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8. Aparecera el buscador de Articulos/Servicios/Obras en donde se deberan
buscar los items del pedido que se quiere realizar; haga la busqueda del item.

9. Una vez encontrado el item, seleccionelo:

Coll. llmllall
MG MARGARINA HATERIALES ALIMENTOS Y

ALIMENTOS LECHE ¥
WEGETAL FRODUCTOS MANUFACTURADOS PRODUCTOS
SUHINISTP.OS AGROPECUARIOS, Y BEBIDAS LACTEQS
FORESTALES Y
MARITIMOS

lingss por pagina

?

10.Haga clic en el boton Siguiente>>.

11.Aparecera el item seleccionado con el siguiente aspecto:

Nro. Them Codd. Articulo Medida Unidad Variante Presentacion
Variante

MARGARINA VEGETAL K
Medida Unidad Color Detalle Variante
Presentacion Presentacion
N ingune

12.Si lo necesita cambie la presentacion del item: eliminando algun atributo como
Presentacion o indique otra con el botdn E]

13.Si corresponde indique el Color y Detalle de variante.

14.Repita el procedimiento de agregar lineas por cada item que necesite
incorporar al pedido.

15.Cuando termine de agregar los items al pedido, haga clic en Guardar.
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16.Si ya no requiere ingresar mas items y quiere continuar con el siguiente paso

del proceso, cambie el estado a Pedido preparado, y Guarde el pedido.

uCcC: Ucc MTOP

Fecha Ingreso: 20/05/2010 Descripcion: Co

mpra de 3

Estado: |F‘edi|:|u preparado v| <4

limentos

MARGARIMNA WVEGETAL

lingss por pagina

L Guardar J ﬁallr]
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EDITAR PEDIDOS DE COMPRAS CENTRALIZADAS

Para modificar pedidos anteriores:

1. Ingrese al navegador de Internet que tenga instalado su equipo. Por ejemplo:

Internet Explorer, Mozilla Firefox.

2. Ingrese al sitio segun la especificacion siguiente:

Para acceder, la direccién es: http://192.168.3.120:8080/sice

Si  pertenece al Ministerio del Interior la direccion  seria:
http://172.17.203.120:8080/sice

Para aquellos que tienen problemas para acceder a la direccion anterior, o que
no tienen acceso a la red SIIF, usar la siguiente:
http://www.comprasestatales.gub.uy/sice

Aparecera una pagina como la siguiente:

PRESIDENCIA .
REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

[ Clvidé mi contrasena ]

3. Digite el numero de Usuario (generalmente es la cédula de identidad) y la

Contrasena que corresponda, finalmente haga clic en Aceptar.
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Aparecera una pagina como la siguiente:

Sistema de Informacion de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacién Consulta IMantenimiento Ayuda

Bisqueda de compras

Ingrese el criteric de blisqueda y presicne buscar.

O Buscar Compras Comunes ' Buscar Compras Centralizadas © Buscar Todas las Compras

Inciso

Unidad = |ac Acionadas
Ejecutora —

Compra

Tipo Compra | Tocos) v Wro.Compra | |Afocompra |
Nro Ampliacion l:l Fondo Rotatorio Afio Fiscal
Estado

M Descar ar formato Excel (xIsl.

Fondo Objeto d
l Ur"dad de S S Ano e -- com

|II'|EES por psglns

4. Elija en el menu Operaciéon la opcion Compras Centralizadas y luego
Buscar Pedidos, aparecera la siguiente pantalla:

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archive Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Biisqueda de pedidos de compras centralizadas

Ingrese el criterio de busqueda y presione buscar.

ucc ‘(‘[udﬁslasﬁswgnﬁdas} v|

Descripcion \ |

Fecha Ingreso: Desde: |z0/05/2008 | Hasta: |zo/os/izown |B
Estado [Toses) ]

Buscar |pescargar formato Excel (xls).

— Eecha . -
Descripcion a 1ipo Compra Nro. Compra Ano Compra
n. Descripcion T Estado “ Tipo Compra Nro. Compra Afo Compra

[_Eliminar ] [ Aprobar | [ Cambiar Estade |
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5. Seleccione los parametros de blusqueda del pedido, por ejemplo:

Sistema de Informacién de Compras y Conirataciones Estatales.

Archive Operacién Consufta Mantenimiento Ayuda

Basqueda de pedidos de compras centralizadas
Ingrese el criterio de busqueda y presione buscar.

ucc |Uodaslasaslgnauas} v‘

Descripcién |sealimentos |

Fecha Ingreso: Desde: [20/05/2010 | @ Hasta: [20/05/2000 |

Buscar | Descargar formato Excel (xIs).

Rasulisdos Encentrades: 1 Visuslizande: 1 21 2= daina
50 Frzzz por séging
Totsl de Paginas: 1 Fagins Actusl: 1 s
(& oo S e | s oo |
il Ya Compra de alimentos 20/05/2011 | Pedido ucc MTOP
preparade
Rezultsdos Encontrados: 1 Visuslizanga: 1 =1 2= por paqina
Fress por pdging

[ Eliminar | [(Aprebar | [ Cambisr Estade

6. Para hacer operaciones globales al pedido puede seleccionarlo utilizando la
casilla que esta delante del mismo y luego dispone de tres botones para poder
Eliminar, Aprobar o Cambiar Estado.

7. Eliminar, le permitird borrar todo el pedido.

Aprobar, le permitira armar la compra. Esta opcion la debe utilizar
después de que las Unidades Miembro ya hayan ingresado sus

demandas y aprobado las mismas.

Cambiar Estado, es llevar el pedido de Estado Finalizado a Estado
Preparado.
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8. Si quiere editar el pedido, ingrese al mismo haciendo clic sobre el icono
amarillo, aparecera el siguiente menu:

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archive Qperacian Conzulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Compra de alimentos Fecha 20/05/2010 Estado Pedido preparado
ucc LUCC MTOP

Seleccion de Operacion

Seleccione la Operacidén que desea ejecutar

Historial pedido
Modificar pedido

Ver Cantidades Ingresadas
Ver Pedido

Estado del Ingreso de Cantidades

9. Historial pedido, le permitira ver los movimientos que tuvo el pedido y qué
usuario los realizé, por ejemplo:

Historial del Pedido de Compra Centralizada

200052010 11:39 Pedido en proceso 38431514

Z20/05/2010 09:56 Pedido preparado 38431514

20/05/2010 09:45 Pedido en proceso 38431514
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10.Modificar pedido, le permitira acceder al mismo, agregar y eliminar items,

cambiar el estado del mismo, etc., por ejemplo:

Pedido de compra centralizada

ucc: |ucc MToP ~|

Fecha Ingreso: 20/05/2010 Descripcién: |Comprs ds zlimentos

Estado: | Pedido en procese |

F1 1 174 —_—

MARGARINA VEGETAL

linzas por pagins

[ Agregar items ] [ Eliminar items ]

11.Ver Cantidades Ingresadas, muestra el total de cantidades ingresadas y se

puede solicitar el detalle por unidad de compra, por ejemplo:

Ver Cantidades Ingresadas

Detallado | .. o0 2oipaias
O por g )

Unidad

de

Compra

[ Ver Cddigos del Catdlogo Descargar formato Excel (xls).

Cod. - - - Medida Unidad s Medida
1 174 — -

MARGARINA 1.800 KG
VEGETAL
Resultados por Fagins _ .
5o ] O Todos los items
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12.Ver pedido, muestra la lista de items que integran el pedido, por ejemplo:

Ver Pedido

| Ver Codigos del Catdlogo Descargar formato Excel (xls).

Unidad
Artlculn ‘ul'a ria nte Variante

MARGARIMNA
WEGETAL

Resultadaos por Fagina .
S50 L] Todos los items

13. Estado del Ingreso de Cantidades, en esta opcion se puede encontrar el
listado de unidades miembro que han participado, el estado del ingreso, su

fecha de ultima modificacion y el usuario que la realizo, por ejemplo:

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Compra de alimentos Fecha 20/05/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC MTOP

Estado del Ingreso de Cantidades

e ——r it T e —y pr——
Pedido preparade | 20/05/2010 11:53 | 38431514

Despache de la Secretaria Estado y Oficinas Dependientes | Compras

10 Minigterio de Transporte y Obras Publicas 1
10 Winisterio de Trangporte v Obras Piblicas | 3 Direccion Macienal de Vialidad Provesduria Pedido preparade | 20/05/2010 11:54 | 38431514
10 Ministerio de Transporte y Obras Plblicas 4 Direccion Macienal de Hidrografia Compras. Pedido &n proceso | 20/05/2010 11:54 | 38431514
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PREPARAR EL ARCHIVO PARA IMPORTAR UN PEDIDO

Si necesita armar un pedido muy similar a otro ya realizado, es conveniente bajar el
pedido viejo e importarlo en un nuevo. Ademas podra incorporar items nuevos o
eliminar algunos que no necesite.

Para poder importar un pedido debe preparar un archivo con un formato determinado.

Las especificaciones son las siguientes:

1. Ingrese a Microsoft Excel o cualquier otra herramienta que genere archivos de
texto con los datos delimitados por punto y coma (;).

2. Tiene que indicar:

Campo Tipo Descripcion

Céd. Articulo Numeérico Cadigo de articulo

Céd. Unidad Numeérico Cddigo de unidad de medida del articulo

Céd. Medida Variante  Numérico Cdédigo de medida de variante del articulo

Cad. Medida Numérico Cdédigo de medida de presentacion del articulo. No
Presentacion obligatorio.

Cad. Unidad Numeérico Cddigo de unidad de medida de presentaciéon del
Presentacion articulo.

Si no se especifica, tampoco puede venir un valor
para “Céd. Medida Presentacion”. No obligatorio.

Céd. Presentacion Numeérico Cadigo de presentacion del articulo. No obligatorio.
Cdd. Detalle Variante Numeérico Cédigo del detalle de variante del articulo vy
presentacion.

Si se especifica, los 3 campos anteriores deben
especificarse. No obligatorio.

Céd. Color Numérico Cadigo de color. No obligatorio.

Nro. Orden Numérico Numero para ordenar items.

Nota: recuerde que puede obtener el listado de los items de cualquier compra
ya realizada, con el reporte Ver compra.
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Por ejemplo,

debe quedar armado algo asi:

A, B C D E F 5 H I
1 9223 22 1 1 1 1 1
2 5663 22 1 1 1 1 2
3 4603 22 1 1 1 1 3
4 1837 22 1 1 1 1 4
] 8035 22 1 1 1 1 ]
B 3890 22 B
7 1833 22 2XR336 1 1 1 7
g8 | 32089 22 g
8 1833 22 21552 1 1 1 4
10 5003 22 10
11 S009 22 1 1 1 1 i
12 HEES 22 12
13 1828 22 1 1 1 1 13

3. Seleccione del menu Archivo la opcion Guardar como..., y elija como tipo de
archivo el formato .CSV.

Verifique si su trabajo quedd bien abriendo el archivo generado (el .csv) con el Bloc de
notas, debe quedar con un contenido similar al siguiente:

9228;22:;1:;1;1;1;:::;1
9663;22;1;1;1;1;;:;2
4008;22:1;1;1;1;:::3
1837;22:1;1;1;1;:;::4
B038;22;1;1;1;1;:::5
3890;22555555:6
1833;22:26336;1;1;1;;::7
32089;22;:755;:::8
1833;22;21552;1;1;1;:::9
80093 22;5555;::10
Q009;22;1;1;1;1;;::;11
D663;22;5555::12
1828;22:;1;1;1;1;;;1=
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IMPORTAR EL PEDIDO

En vez de cargar item por item del pedido, se puede preparar un archivo con el detalle
del mismo e importarlo, los pasos son:

1. Prepare el archivo segun los detalles explicados anteriormente.

2. Ingrese al sitio que corresponda segun la especificacion siguiente:

Para acceder desde una red DISTINTA a la del Ministerio del Interior la
direccion seria: http://192.168.3.120:8080/sice

Para acceder DESDE la red del Ministerio del Interior la direccion seria:

http://172.17.203.120:8080/sice

Para aquellos que tienen problemas para acceder a la direccién anterior, o que

no tienen acceso a la red SIIF, usar la siguiente:

http://www.comprasestatales.gub.uy/sice

Aparecera una pagina como la siguiente:

—
& ]

PRESIDENCIA .
REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

[ Olvidé mi contrasefa ]
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3. Digite el nombre de su Usuario y la Contrasefia que corresponda, finalmente
haga clic en Aceptar.

Aparecera una pagina como la siguiente:

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Operacién Conzultta Mantenimignto Ayuda

Basqueda de compras

Ingrese el eriteric de bisqueda y presione buscar.

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

Inciso (Todas las

Unidad Ejecutora

Unidad de Compra [7oces la: Asignadas)

Tipo Compra | (Todos)

v|Nro.Compra | AdoCompra |
Nro Ampliacion |:| Fondo Rotatorio Aiio Fiscal

Estado | (Todos} v |

Descargar formato Excel (xls).
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4. Seleccione del menu Operacion, Compras Centralizadas y luego Alta
Pedido, aparecera la siguiente pagina:

Sisterna de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Pedido de compra centralizada

ucc: | Seleccionar... L |

Fecha Ingreso: 31/08/2010 Descripcion:

Estado: | Pedido en proceso | ¥ |

lineas por pagina

[ Agregar items ] [ Eliminar items ]

[ Guardar ] [ Salir ]

5. Indique la unida de compra centralizada (UCC) en la cual hara la compra.
6. Digite en Descripcion: el nombre que le pondra al pedido.

7. Haga clic en Guardar y luego en Salir.
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Aparecera la siguiente pantalla:

Seleccion de Operacion

Seleccione la Operacién gque desea sjecutar

Historial pedido

Modificar pedido

Ver Cantidades Ingresadas
Ver Pedido

Estado del Ingreso de Cantidades

Importar Pedido

[ << Atras ] [ Operaciones de Unidades Miembro

7. Haga clic en Importar Pedido, aparecera la siguiente pagina:

Importacion de Pedidos

Busque el archive que desea subir al sistema y presione el botén Importar.

| |[ Examinar... || Subir

| Subiendo 0%

Nombre Archivo:
Tipo:

[ Salir ][ Guardar ]

8. Haga clic en el boton Examinar..., busque el archivo que contiene los datos a
cargar -como preparar este archivo es explicado en el tema anterior del
presente manual- y haga clic en Subir, sera informado del resultado de la
importacion.

9. Haga clic en el boton Guardar y luego Salir.

10.Puede verificar la importacion con el reporte Ver pedido.
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