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DAR DE ALTA NUEVOS PEDIDOS

Para ingresar nuevos pedidos: 

1. Ingrese a SICE.

2. Aparecerá la siguiente página:
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4. Elija  en  el  menú  Operación la  opción  Gestionar  Pedidos,  aparecerá  la 

siguiente pantalla:

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

6. Seleccione la Unidad organizativa para la cual quiere ingresar el pedido.

7. Haga clic en el botón Agregar líneas.

8. Aparecerá el buscador de Artículos/Servicios/Obras en donde se deberán

 buscar los ítems del pedido que se quiere realizar; haga la búsqueda del ítem.

9. Una vez encontrado el ítem, selecciónelo:

10.Haga clic en el botón Siguiente>>.
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11.Aparecerá el ítem seleccionado con el siguiente aspecto:

12.Indique la Cantidad y Unidad del ítem.

13.Si lo necesita cambie la presentación del ítem: eliminando algún atributo como 

Presentación o indique otra con el botón 

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

15.Cambie la Unidad Organizativa: puede dejar la opción Ninguna si no conoce 

el destino del ítem, pero si es un dato conocido puede indicarlo aquí (optando 

por   Más  opciones...,  esperando  que  se  carguen  a  la  lista  las  Unidades 

Organizativas que correspondan y eligiendo la misma).

16.Y como dato opcional puede indicar la fecha de requerido por ítem.

17.Cuando finalice con los ítems a dar de alta haga clic en Guardar.
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EDITAR PEDIDOS

Para modificar pedidos anteriores: 

1. Ingrese a SICE

2. Aparecerá la siguiente página:
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4. Elija  en  el  menú  Operación la  opción  Gestionar  Pedidos,  aparecerá  la 

siguiente pantalla:

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

6. Seleccione la Unidad organizativa para la cual quiere ingresar el pedido.

7. Indique el rango de fechas si busca pedidos en un entorno específico. 

Por ejemplo:

En este ejemplo se busca para la Unidad de Compra especificada los pedidos 

con cantidades pendientes entre el 01/08 y el 15/10 de 2009.
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8. Si busca un ítem en particular, debe indicarlo con el botón de los tres puntos 

que se encuentra a la derecha de Articulo/Variante/Detalle Variante. 

Por ejemplo:

En este ejemplo se busca para la Unidad de Compra especificada  los pedidos 

de "Boligrafo" con cantidades pendientes entre las dos fechas indicadas.

9. Una vez encontrado el ítem podrá:

• Eliminarlo si no participó en alguna compra: Seleccione el ítem y haga 

clic en el botón  Eliminar líneas. Debe tener en cuenta que no podrá 

eliminar un ítem que haya participado en alguna compra.

• Cambiar  la  cantidad  pedida:  ingrese  el  nuevo  valor.  Debe  tener  en 

cuenta que si el ítem fue utilizado en alguna compra, no podrá bajar la 

cantidad a un número inferior a la misma.

• Cambiar  la  unidad  de  la  organizativa.   No  podrá  hacerlo  si  el  ítem 

integra alguna compra.

• Cambiar  la  medida  de  variante.  No  podrá  hacerlo  si  el  ítem integra 

alguna compra.

• Cambiar la presentación: haga clic en el botón con tres puntos que se 

encuentra  después  de  la  columna  Unidad  presentación.  No  podrá 

hacerlo si el ítem integra alguna compra.

• Cambiar el color. No podrá hacerlo si el ítem integra alguna compra.
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• Cambiar  el  detalle  de  variante.  No  podrá  hacerlo  si  el  ítem  integra 

alguna compra.

• Cambiar  la  fecha  de  requerido.  No  podrá  hacerlo  si  el  ítem  integra 

alguna compra.

10.Finalmente guarde los cambios haciendo clic en el botón Guardar.
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