= AGESIC

CARATULA

Organizacion Presidencia — AGESIC

Proyecto PMCGP — Compras y Contrataciones Estatales
Asunto Manual del SICE - Ingreso de cantidades de CC
Fecha 02/10/2008

Historial de Revisiones

Fecha Version | Descripcion Autor

03/10/2008 03 Este documento indica como ingresar las cantidades | Lorena Rodriguez
a un pedido de Compra Centralizada.

16/10/2008 03 Revision y envio de sugerencias y comentarios por Donato Lomiento
mail

31/10/2008 03 Correcciones realizadas Lorena Rodriguez

12/12/2008 03 Actualizacién de pantalla del Buscador de compra. Lorena Rodriguez

26/04/2010 04 Actualizacién de pantallas Lorena Rodriguez

26/04/2010 04 Revisioén Virginia Bregante

26/05/2010 04 Actualizacién de pantallas Lorena Rodriguez

Nombre actual del archivo: Ingreso de cantidades de CC.doc

Agencia para el Desarrollo del Gobierno de Gestidn Electrénica Andes 1365 piso 7 - 11100 Montevideo, URUGUAY
y la Sociedad de la Informacién y del Conocimiento Tel/Fax: (598 2) 901.2929 - www.agesic.gub.uy -
info@agesic.gub.uy



= AGESIC

~ PRESIDENCIA

REPOBLICA ORIENTAL DEL LIRVGL AF

Tabla de Contenido

Ingresar las cantidades @ Un PedidO..........cccuuuiiiiiiiiiiieee e 3
Historial de [a demanda................oiiiiiiiiiii e 9
Preparar el archivo para importar las cantidades................ccccooieiiiiiiiii e, 13
Importar la demanda de cantidades.............cooeiriiiiiii e 15

Titulo documento: Manual del SICE hoja 2 de 18

Nombre archivo: Ingreso de cantidades de CC.doc



= AGESIC

INGRESAR LAS CANTIDADES A UN PEDIDO

Para cargar las cantidades que se van a ingresar a un pedido de compra centralizada:

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  direccién  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:

S

PRESIDEMCIA . . .
REPUBLICA ORTENTAL DEL URUGUAY Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

[ Olvidé micontrasefia |

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 Informacifi*n de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Operacién Ayuda

Biisqueda de compras

Ingrese el criteric de bdsqueda y presione buscar.

OB Comp Ci OB Comp Centralizadas & Buscar Todas las Compras
Inciso Todss las Asignadas
Unidad
Eleqiiora UCC [ (Todas a5 Asignadas
Unidad
de Todas las Asignadas
Compra
Tipe Procedimiento | (Todos) ~ | Nro Procedimi Afio Procedimi
Nro Ampliacién Fondo Rotatorio (Todos) |+ Aiio Fiscal 2008 v
Estado

Descargar formato Excel (xls).

_ . Tipo Nro Afio Nro Fondo Afio Objeto de la Compra
. R Procedimiento | Procedimiento | Procedimiento | Ampliacién | Rotatorio | Fiscal ——

E Resultados por Pagina &%

4. Seleccione del menu Operacion, Compras Centralizadas y luego Buscar
pedido, aparecera la siguiente pagina: ‘

Sic'~ma de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Operacian Consulta Mantenimiento Ayuda

Bisqueda de pedidos de compras centralizadas
Ingrese el criteric de blsgqueds y presione buscar.

UcC | (Todaz laz azignadaz) v|

Descripcién | |

Fecha Ingreso: Desde: |z2s/04/2009 B Hasta: |ze/04/2010 i)

Estado
Descar ar formato Excel (xls).

o e Fecha .
Descripcion q lipo Lompra Nro. Lompra
n. Descripcion Moo Estado E Tipo Compra Nro. Compra I

5. Indique los parametros de busqueda y haga clic en el botén Buscar,

apareceran los pedidos que correspondan.
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Sistema de Informacién de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Biisqueda de pedidos de compras centralizadas

Ingrese el criteric de busqueda y presions buscar.

ucc |(‘[udaslasasignadas} v‘

Descripcién | |

Fecha Ingreso: Desde: |26/04/2010 B Hasta: |zs/04/z010 B

Estado | Pedido preparade |
Descar ar formato Excel (xls].

Rzzultades Encontrades: 1 Visuzlizandz: 1 21 ineas Zminz
lingas por piging
Totsl oz Péginas 1 Fagins Actusl 1 Feres
(& | oo 28] oo |t | tocomos o
Articulos para merendar | 26/04/2011 = Pedido UCC Armada
IF]
preparado
A
Resultados{Encontrades: 1 Visuslizande: 1 a1 == dmins
insss por pigina
Totzl gz Fhgines: 1 Fagins Actusl 1 N
aprobar|]

|

6. Haga clic en el icono amarillo del pedido que quiere trabajar, este debe estar
en Pedido preparado para que ud. pueda cargar las cantidades.

La préxima pantalla, tendra el siguiente menu:

Sistena de Informacitn de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Qperacion Conzulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Seleccion de Operacion

Seleccione la Operacien que desea ejecutar

Ver Cantidades Ingresadas
Ver Pedido
Estado del Inareso de Cantidades

[ << Atras ] [ Operaciones de Unidades Miembro ]

7. Haga clic en Operaciones de Unidades Miembro.
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8. Sitiene mas de una Unidad de compra asignada, aparecera una pantalla con la
lista de las mismas, seleccione la unidad para la que hara el ingreso de
cantidades al pedido.

Obtendra el siguiente menu:

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archive Operacitn Consulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Inciso Ministerio de Defensa Macional Unidad Ejecutora Comando General de Iz Armada Unidad de Compra 1.1 COMAR
Estado Ingreso Fecha Estado Ingreso

Seleccion de Operacién
Seleccione |z Operacidn que desez ejecutar

Ver pedido
Historial demanda

Ingresar/Modificar demanda «
Importar demanda

9. Haga clic en Ingresar/Modificar demanda.—

Sistema de Informacion de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo QOperacion Consulta IMantenimisnto Ayuda

Descripcién del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Inciso Ministerio de Defensa Nacional Unidad Ejecutora Comando General de la Armada Unidad de Compra 1.1 COMAR
Estado Ingreso Pedido en proceso Fecha Estado Ingreso

Medida Umidad Medida Unidad Color | Deta lle Unidad

Presentacion

Nro - - = = 2
u Item ST Lo | (ST | Wt | i Variante Variante Presentacién Presentacién Variante ‘Organizativa

liness por pégins

[ agregarliness | [ Eliminar liness |

10. Haga clic en el boton Agregar Lineas, aparecera una lista con los items que
tiene el pedido.
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Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo QOperacién Consulta Mantenimiento Ayuda
escripcion del ido Articulos para merendar echa ado edido preparado
D ipcion del Pedido Articul d Fechi 26/04/2010 Estad Pedid d
ucc UCC Armada
Inciso Ministerio de Defensa Nacional Unidad Ejecutora Comando General de la Armada Unidad de Compra 1.1 COMAR
Estado Ingreso Pedido en proceso Fecha Estado Ingreso
Medida Unidad = Medida Unidad Detalle
1 13984 | YERBA MATE K — — — PAQUETE 1 K —
2 20523 | PANFLAUTA kG - — — — e —— ——
@ E 181 MERMELADA KG SABOR FRUTILLA e ENVASE 0.5 (e e
> 04 2989 | MANTECA G TFO COMUN — PAQUETE 100 G —
| 14007 | CAFE G — — — FRASCO 100 G —
INSTANTANEQ
0 e 13976 | TEEN SAQUITOS | UNDAD | VARIEDAD | COMUN — CAJA 100 UNIDAD —
linzas por pégina

11. Seleccione los items sobre los que cargara cantidades, seleccionando la cagilla
que se encuentra delante de ellos. Si necesita cargar cantidades en todos los
items puede utilizar la casilla que esta en la linea del titulo para poder
seleccionar todos de una vez.

12. Haga clic en el botdn Siguiente > >.

Aparecera una pagina con el siguiente aspecto:

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archive Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Inciso Ministerio de Defensa Macional Unidad Ejecutora Comando General de la Armada Unidad de Compra 1.1 COMAR
Estado Ingreso Pedido en proceso Fecha Estado Ingreso

Hro

e, Medida | Unidad Presentacién Medida Unidad Color Detalle

U
Variante | Variante Presentacion | Presentacion Variante Orga

Codigo Articulo Cantidad Unidad | Variante

6 13976 | TEEN UNIDAD EVAREDAD | COMUN | — CAJA 100 UNIDAD — Ninguna
0 SAQUITOS

5 14007 | CAFE G -eee — — FRASCO 100 G == Ninguna
| INSTANTANEQ
0| 13984 | YERBA MATE KG — — — PAQUETE 1 KG — Ninguna

linzas por pégina

[_Agregarlinea= | [ Eliminar linezs

13. Indique las cantidades por cada item que quiera adquirir, teniendo en cuenta la
unidad.
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14. Indique la Unidad Organizativa si la tiene definida, de lo contrario deje Ninguna.

15. Haga clic en el botén Guardar.

16. Si termind de ingresar todas las cantidades haga clic en el botén Aprobar, de
lo contrario puede dejarlo en proceso para seguir ingresando cantidades o
modificar alguna. Si aprueba el pedido, y necesita volver a modificar las
cantidades debe comunicarse con la Unidad Administradora para que le
cambie el estado al pedido.

Nota: si no aprueba el pedido las cantidades ingresadas no seran tenidas

en cuenta cuando la Unidad Administradora de la Compra Centralizada

arme la misma.
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HISTORIAL DE LA DEMANDA

Si necesita saber que usuario cambio de estado la demanda de un pedido de compra
centralizada:

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 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 ORTENTAL DEL URUGUAY Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

[ Clvide mi contrasefia |

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

Contrasena que corresponda, finalmente haga clic en Aceptar.

Aparecera una pagina como la siguiente:
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Sistema de Informaci/'n de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacién Ayuda

Bisqueda de compras

Ingrese el criterio de bisqueds y presione buscar.

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

Inciso Todas las Asignadas
Unidad
Ejecutora

ucc (7o
Unidad
de Todas las Asignadas
Compra

Tipo Procedimi |Undus}

| Nro Procedimi Afio Procedimi
Nro Ampliacié [ |

Fondo Rotatorio (Todos) |+ Aiio Fiscal 2008 v

Estado
Descargar formato Excel (xls).

Afio Nro Fondo Aiio i -
Anc Nro aAno Objeto de la Compra
D Resultados por Pagina

4. Seleccione del menu Operacion, Compras Centralizadas y luego Buscar
pedido, aparecera la siguiente pagina:

Sic'-ma de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo QOperacion Conzulta

Mantenimiento Ayuda

Busqueda de pedidos de compras centralizadas

Ingrese el criteric de blisgqueda y presione buscar.

ucc | (Todas las asignadas) v|

Descripcion | |

Fecha Ingreso: Dasde: |z2&8/04/200% B Hasta: |28/04/2010 iz

Estado
Descar ar formato Excel (xls).

S Fecha .
Descripcion q lipo Lompra Nro. Lompra
n. Descripcion Moo Estado E Tipo Compra Nro. Compra I

5. Indique los parametros de busqueda y haga clic en el botén Buscar,

apareceran los pedidos que correspondan.
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Sistema de Informacién de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Biisqueda de pedidos de compras centralizadas

Ingrese el criteric de busqueda y presions buscar.

ucc |(‘[udaslasasignadas} v‘

Descripcién | |

Fecha Ingreso: Desde: |26/04/2010 B Hasta: |zs/04/z010 B

Estado | Pedido preparade |
Descar ar formato Excel (xls].

Rzzultades Encontrades: 1 Visuzlizandz: 1 21 ineas Zminz
lingas por piging
Totsl oz Péginas 1 Fagins Actusl 1 Feres
(& | oo 28] oo |t | tocomos o
Articulos para merendar | 26/04/2011 = Pedido UCC Armada
IF]
preparado
A
Resultados{Encontrades: 1 Visuslizande: 1 a1 == dmins
insss por pigina
Totzl gz Fhgines: 1 Fagins Actusl 1 N
aprobar|]

|

6. Haga clic en el icono amarillo del pedido que quiere trabajar, este debe estar
en Pedido preparado para que ud. pueda cargar las cantidades.

La préxima pantalla, tendra el siguiente menu:

Sistena de Informacitn de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Qperacion Conzulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Seleccion de Operacion

Seleccione la Operacien que desea ejecutar

Ver Cantidades Ingresadas
Ver Pedido
Estado del Inareso de Cantidades

[ << Atras ] [ Operaciones de Unidades Miembro ]

7. Haga clic en Operaciones de Unidades Miembro.
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8. Sitiene mas de una Unidad de compra asignada, aparecera una pantalla con la
lista de las mismas, seleccione la unidad para la que hara el ingreso de
cantidades al pedido.

Obtendra el siguiente menu:

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archive Operacitn Consulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Inciso Ministerio de Defensa Macional Unidad Ejecutora Comando General de Iz Armada Unidad de Compra 1.1 COMAR
Estado Ingreso Fecha Estado Ingreso

Seleccion de Operacién
Seleccione |z Operacidn que desez ejecutar

Ver pedido
Historial demanda «

Ingresar/Modificar demanda
Importar demanda

9. Haga clic en la opcion Historial demanda. —

Obtendra una pantalla como la siguiente:

Historial Demanda

Fecha vy Hora

04/05/2010 15:11 Pedido preparado 201004
04/05/2010 14:53 Pedido en procezo 201004
Fechay hora en Estado al que Usuario que
que se hizo el se cambié la hizo el
cambio demanda cambio
Titulo documento: Manual del SICE hoja 12 de 18
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PREPARAR EL ARCHIVO PARA IMPORTAR LAS CANTIDADES

Para poder importar las cantidades que se van a pedir debe preparar un archivo con
un formato especifico.

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 el numero de item a cargar, el segundo es la cantidad a pedir
y el tercero es el numero de UO a la cual se asocia el pedido (si ingresa un
espacio en blanco se asigna a Compras a distribuir).

Por ejemplo: item 1 del pedido

Se piden 500

Archivo Edicion  Yer

= =] £ Aqui hay un blanco
porque ira a Compras
a distribuir

sertar  Fofmabto  Herramienta:

3. Seleccione del menu Archivo la opcion Guardar como..., y elija como tipo de
archivo el formato .CSV.
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PRESIDENCIA
RIPALICA CRIEKTAL DEL LRLGLAE

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

item
cantidad
UO (en este caso Compras a distribuir)

¥ Libro1, csv - Bloc de no... |Z||E||E|

Edicion  Formako  Wer  Awuda
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IMPORTAR LA DEMANDA DE CANTIDADES

Para cargar las cantidades que se van a pedir, desde un archivo:

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 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:

B

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

[ Clvide mi contrasefia |

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

Contrasena que corresponda, finalmente haga clic en Aceptar.

Aparecera una pagina como la siguiente:
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Sistema de Informaci/'n de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacién Ayuda

Bisqueda de compras

Ingrese el criterio de bisqueds y presione buscar.

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

Inciso Todas las Asignadas
Unidad
Ejecutora

ucc (7o
Unidad
de Todas las Asignadas
Compra

Tipo Procedimi |Undus}

| Nro Procedimi Afio Procedimi
Nro Ampliacié [ |

Fondo Rotatorio (Todos) |+ Aiio Fiscal 2008 v

Estado
Descargar formato Excel (xls).

Afio Nro Fondo Aiio i -
Anc Nro aAno Objeto de la Compra
D Resultados por Pagina

4. Seleccione del menu Operacion, Compras Centralizadas y luego Buscar
pedido, aparecera la siguiente pagina:

Sic'-ma de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo QOperacion Conzulta

Mantenimiento Ayuda

Busqueda de pedidos de compras centralizadas

Ingrese el criteric de blisgqueda y presione buscar.

ucc | (Todas las asignadas) v|

Descripcion | |

Fecha Ingreso: Dasde: |z2&8/04/200% B Hasta: |28/04/2010 iz

Estado
Descar ar formato Excel (xls).

S Fecha .
Descripcion q lipo Lompra Nro. Lompra
n. Descripcion Moo Estado E Tipo Compra Nro. Compra I

5. Indique los parametros de busqueda y haga clic en el botén Buscar,

apareceran los pedidos que correspondan.
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Sistema de Informacién de Compras y Confrataciones Estatales

Archivo Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Biisqueda de pedidos de compras centralizadas

Ingrese el criteric de busqueda y presions buscar.

ucc |(‘[udaslasasignadas} v‘

Descripcién | |

Fecha Ingreso: Desde: |26/04/2010 B Hasta: |zs/04/z010 B

Estado | Pedido preparade |
Descar ar formato Excel (xls].

Rzzultades Encontrades: 1 Visuzlizandz: 1 21 ineas Zminz
lingas por piging
Totsl oz Péginas 1 Fagins Actusl 1 Feres
(& | oo 28] oo |t | tocomos o
Articulos para merendar | 26/04/2011 = Pedido UCC Armada
IF]
preparado
A
Resultados{Encontrades: 1 Visuslizande: 1 a1 == dmins
insss por pigina
Totzl gz Fhgines: 1 Fagins Actusl 1 N
aprobar|]

|

6. Haga clic en el icono amarillo del pedido que quiere trabajar, este debe estar
en estado Pedido preparado para que ud. pueda cargar las cantidades.

La préxima pantalla, tendra el siguiente menu:

Sistena de Informacitn de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Qperacion Conzulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Seleccion de Operacion

Seleccione la Operacien que desea ejecutar

Ver Cantidades Ingresadas
Ver Pedido
Estado del Inareso de Cantidades

[ << Atras ] [ Operaciones de Unidades Miembro ]

7. Haga clic en Operaciones de Unidades Miembro.
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8. Sitiene mas de una Unidad de compra asignada, aparecera una pantalla con la
lista de las mismas, seleccione la unidad para la que hara el ingreso de
cantidades al pedido.

Obtendra el siguiente menu:

Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archive Operacitn Consulta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Inciso Ministerio de Defensa Macional Unidad Ejecutora Comando General de Iz Armada Unidad de Compra 1.1 COMAR
Estado Ingreso Fecha Estado Ingreso

Seleccion de Operacién
Seleccione |z Operacidn que desez ejecutar

Ver pedido
Historial demanda

Ingresar/Modificar demanda

Importar demanda «

9. Haga clic en Importar demanda. —

Aparecera la siguiente pantalla:

Sistema de Informacion de Compras y Confrataciones Estatales

Archive QOperacidn Conzufta Mantenimiento Ayuda

Descripcion del Pedido Articulos para merendar Fecha 26/04/2010 Estado Pedido preparado
ucc UCC Armada

Inciso Ministerio de Defensa Nacional Unidad Ejecutora Comando General de la Armada Unidad de Compra 1.1 COMAR
Estado Ingreso Pedido en proceso Fecha Estado Ingreso 26/04/2010 10:11

Importacion de la demanda

EBuzque =l archive que desea subir al sistema y presione =l botdn Importar.

|[(Examinar__]| Importar

Subiendo 0%
Nombre Archivo:

Tipo:

10. Haga clic en el botén Examinar..., y seleccione el archivo que contiene la
informacién a importar.

11. Haga clic en el boton Importar, si tiene algun error en la importacion obtendra
un mensaje explicativo y si la importacion se realizd con éxito también le sera
informado.
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