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REALIZAR UNA ORDEN DE COMPRA

Para realizar las ordenes de compra:

1.

2.

Ordenes de compra.odt

Ingrese a SICE.

Aparecera la siguiente pantalla:

'J Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo  Operacidn  Consuta  Mantenimiente  Ayuda

Biisqueda de compras

Ingrese el criterio de bisqueda y presione buscar.

@ Buscar Compras Comunes ) Buscar Compras Centralizadas ) Buscar Todas las Compras

Inciso (Todas las Asignadas)

Unidad
Ejecutora WCC | (Todas las Asignadas
Unidad

de Todas las Asignadas

Compra

Tipo Compra (Todos) - Nro. Compra Aiio Compra

Nro Ampliacion Fondo Rotatorio (Todos) ~ Aio Fiscal 2011 -

Estado (Todos) -

Descar ar formato Excel (xls).

Unidad de Compra | Tipo Compra Nro. Ano N_ro - Fondo_ l_"m Estado == I
Compra Compra Ampliacién Rotatorio | Fiscal Compra

Busque e ingrese al procedimiento en el cual quiere hacer la orden de compra,
aparecera la siguiente pantalla:
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‘j Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Operacion Conzsulta Mantenimiento Avuda

Nro. 404 Ao Compra 2011

Compra

Tipo Licitacion Publica Estado Ingresando OCs/Facturas

Compra

Inciso Ministerio de Economia y Unidad Direccion General
Finanzas Ejecutora Impositiva

Seleccion de Operacion

Seleccione la Operacidon que desea ejecutar

Historial compra

Informacion SIIF

Ver compra
Lista ajustes llamado/invitacion

Lista ofertas

Cuadro comparativo de ofertas

Alta ampliacion

Consultar adjudicacion

Alta aclaracion adjudicacion

Lista aclaraciones

Alta ajuste de precios de adjudicacion

Lista ajuste de precios de adjudicacion

Alta orden de compra

Lista ordenes de cumﬁ'a
Alta factura

Lista facturas

Alta factura de ajuste

Lista facturas de ajuste

Revalidar

Cierre

3. Elija la opcion Alta orden de compra, si tiene mas de un proveedor
adjudicatario aparecera una pantalla con el listado de los mismos. Seleccione
al proveedor para el cual hara la orden de compra dando clic en el icono
amarillo que aparece delante de él.
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‘, Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo Operacion Consulta Mantenimiento Ayuda

Nro. 404 Afio Compra 2011 Nro Ampliacion 0

Compra

Tipo Licitacién Publica Estado Adjudicacion Aprobada Aiio Fiscal 2011

Compra

Inciso Ministerio de Economia y Unidad Direccion General Unidad de Departamento de Contrataciones y
Finanzas Ejecutora Impositiva Compra Suministros

Seleccionar Proveedor y Moneda

(Todas las ) -
I T S O N
210080120011 VARELA HNOS. S.A, PESOS URUGUAYOS
ﬁ R 210149180011 ELECTROQUIMICA S .4, PESOS URUGUAYOS
R 210788050013 GRAFICA GONZALEZ S.A. PESOS URUGUAYOS

@
50‘ lineas por pagina
<< ptras

Proveedores con cantidades pendientes de ordenar.

4. Aparecera en la pantalla el listado de items adjudicados al proveedor elegido.
Seleccione las casillas que corresponden a los items que quiere hacer la orden
de compra y haga clic en el botén Siguiente>>

Seleccionar items Adjudicados
Moneda PESOS URUGUAYOS

Ca ntldad Precio
[t Unitario Articulo
S Grdenar S/Imp.

1,00 KG 100,00 BANDA ELASTICA
] 2 0,20 UNIDAD 1.000,00  BOLIGRAFO DONG-A - -
[l 4 15,00 PAQUETE 80,00 PAPEL PARA FORMATO £
IMPRESORA /0
FOTOCOPIADORA 75
GMz

50 lineas por pagina

[ << Atras ][ Siguiente > ]
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Aparecera la siguiente pantalla:

Nro. Compra 404 Aifio Compra 2011 Nro Ampliacion o]
Tipo Compra Licitacion Publica Estado Adjudicacion Aprobada Aiio Fiscal 2011
Inciso Ministerio de Economia y Finanzas Unidad Ejecutora Direccion General Impositiva Unidad de Compra Departamento di
Tipo Doc. Prov. R Nro. Doc. Prov. 210149160011 Proveedor ELECTROQUIMIC
Orden de Compra | Observacion Historial

Nimero OC 8] Fecha

Estado Armando Orden de Compra
Moneda PESOS URUGUAYOS

Lugar de Entrega

>

Plazo de Entrega

Nro.
Item
0 2

5. Indique el lugar y plazo de entrega:

6. Si es necesario cambie la cantidad a orde
actualizara el precio total con impuestos. Repi
item.

Si quiere incorporar mas items a la orden de
Agregar lineas. Y si lo que quiere es borrar
selecciénelo y haga clic en el boton Eliminar Li

H e “

Precio
Total
CfImp.

0,20, UNIDAD 1.000,0000 WA BASICO 22,00 244,00 BOLIGRAFO -

a 4 15,00 PAQUETE 50,0000 W& BASICO 22,00 1.647,00 PAPEL PARA FORMATO
IMPRESORA /10
FOTOCOPIADORA

A 75 GIMZ
Monto Total 1.891,00
50 lineas por pagina
> [ Agregar lineas ] [ Eliminar lineas ]

nar y/o su precio unitario, se
ta este procedimiento por cada

compra, haga clic en el boton
items de la orden de compra,
neas.

Nota: la columna Impuestos identifica el impuesto cargado en la oferta, no se
puede cambiar a nivel de la orden de compra, se habilita el cambio solamente
si el impuesto deja de existir o cambia el impuesto asociado al item.
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8. Si necesita ingresar un texto aclaratorio a la orden de compra, haga clic en la

etiqueta Observacion, e ingrese el texto:

Nro. Compra 404 Ao Compra 2011

Tipo Compra Licitacion Plblica Estado Adjudicacion Aprobada

Inciso Ministerip de Economia vy Unidad Direccion General
Finanza Ejecutora Impositiva

Tipo Doc. R Nro. Doc. Prov. 210149160011

Prov.

Orden de Compra Historial

Guardar Salir

9. Cuando finalice haga clic en el botén Guardar.

Nro Ampliacion 0

Ao Fiscal 2011

Unidad de Departamento
Compra Suministros
Proveedor ELECTROQUIMI

10. Una vez guardada la orden de compra podra aprobarla directamente (botén
Aprobar en la etiqueta Orden de Compra), dejarla en proceso para luego
aprobarla desde el buscador de ¢6rdenes de compra (Lista ordenes de

compra) o eliminarla (boton Eliminar).

11. Finalmente haga clic en el botén Salir.

Nota: Aprobar la orden de compra, es necesario para ingresar las facturas y

eventualmente enviarle la notificacion al Proveedor.

Ordenes de compra.odt
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GENERAR ORDENES DE COMPRAS EN FORMA MASIVA

Para realizar varias ordenes de compra a la vez, se puede acceder en forma
automatica después de aprobar la adjudicacion aceptando el mensaje que aparece, 0
también puede acceder a la herramienta en los pasos que se detallan a continuacion.
Esta herramienta esta disponible para todas las compras comunes (no centralizadas).

1.

Ordenes de compra.odt

Ingrese a SICE.

Aparecera la siguiente pantalla:

‘J Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Estatales

Archivo  Operacidn  Consuta  Mantenimiente  Ayuda

Bisqueda de compras

Ingrese el criterio de bisqueda y presione buscar.

@ Buscar Compras Comunes ' Buscar Compras Centralizadas | Buscar Todas las Compras

Inciso (Todas las Asignadas) -

Unidad
Ejecutora
Unidad
de
Compra

ucc

Tipo Compra (Todos) - Nro. Compra Aiio Compra

Nro Ampliacion Fondo Rotatorio (Todos) ~ Ao Fiscal 2011 -

Estado (Todos) -

Descar ar formato Excel (xls).

- - Nro. Afio Nro Fondo Aifio Objeto de la .
Unidad de Compra | Tipo Compra e - -
Compra Compra Ampliacion Rotatorio | Fiscal Compra

Busque e ingrese al procedimiento en el cual quiere hacer las ordenes de
compra, aparecera la siguiente pantalla:
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Seleccion de Operacion

Seleccione la Operacién que desea ejecutar

Historial compra

Ver compra
Lista ajustes llamado/invitacion

Lista ofertas

Cuadre comparative de ofertas

Modificar adjudicacidn

Alta ampliacion

Consultar adjudicacion

Alta aclaracion adjudicacion

Lista aclaraciones

Alta ajuste de precios de adjudicacidn

Lista ajuste de precios de adjudicacion

Generar ordenes de compra

Alta ordhn de compra

Cierre

3. Elija la opcion Generar 6rdenes de compra, aparecera la siguiente pantalla:

Generacion de 6rdenes de compra

Lugar
de
entrega

Plazo
de
entrega

Seleccione proveedores y mondas(*):

Observacion

(*)combinacidn que corresponde a items adjudicados con cantidades pendientes a ordenar

() e I = ===

UNID.16
B Q@ |c 10092354

Generar Salir

Ordenes de compra.odt

JEFATURA DE POLICIA DE RIVERA PESOS URUGUAYOS

STELLA MARIS PARIS| ALEGRE PESOS URUGUAYODS

1.830,00

146,40
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4. Indique el lugar, plazo de entrega y observaciones que corresponda a todas las
ordenes de compra a generar.

5. Seleccione el o los proveedores para los cuales hara las érdenes de compra.
6. Haga clic en Generar y confirme la operacion.

7. Luego aparecera la pantalla con las 6rdenes de compra generadas en estado
“Armando Orden de compra”, luego puede seleccionarlas todas y aprobarlas o
si lo necesita puede editarlas.
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HISTORIAL DE LA ORDEN DE COMPRA

El historial de la orden de compra proporciona informacion acerca de los cambios de
estado de una orden de compra en particular.

Para obtenerlo:

1. Ingrese a la orden de compra.
2. Haga clic en la etiqueta Historial, aparecera un detalle como el siguiente:

Nro. Compra 404 fio Compra 2011 Nro Ampliacion 0
Tipo Compra Licitacién Publica Estado Ingresando OCs/Facturas Afio Fiscal 2011
Inciso Ministerio de Economia y Unidad Direccion General Unidad de Departamento de Contrataciones y
Finanzas Ejecutora Impositiva Compra Suministros
Tipo Doc. R Nro. Doc. Prov. 210149150011 Proveedor ELECTROQUIMICA S.A.
Prov.
Orden de Compra | Observacion Historial
T S R
130W2011 11:25 Orden de Compra Preparada 38431514
130W2011 11:25 Armando Orden de Compra 38431514
Fechay hora en Estado al que se ) -
que se hizo el cambio Usuario que realizé
cambio el cambio

3. Para salir del historial, haga clic en el boton Salir.
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IMPRIMIR LA ORDEN DE COMPRA

Una vez que tenga aprobada la orden de compra se le habilita la opcion para poder
imprimirla, esta opcion le genera un archivo extension .pdf que luego podra guardarlo

en disco, enviarlo por correo, imprimirlo o simplemente verlo en pantalla.

1. Haga clic en el boton Imprimir -que estara disponibles solamente cuando la
orden este aprobada-.

Nro. Compra 404 Afio Compra 2011 Nro Ampliacion 0

Tipo Compra Licitacidn Publica Estado Ingresando OCs/Facturas Aiio Fiscal 2011

Inciso Ministerio de Economia y Finanzas Unidad Ejecutora Direccidn General Impositiva Unidad de Compra Departamento de C
Tipo Doc. Prov. R Nro. Doc. Prov. 210149160011 Proveedor ELECTROQUIMICA 5,

Orden de Compra | Observacion Historial

Nimero OC 7 Fecha 13/09/2011
Estado Orden de Compra Preparada o

Moneda PESOS URUGUAYOS
Lugar de Entrega

Plazo de Entrega

Cantidad Precio Precio _
]I;l:ro. a Cantidad Unitario Impuestos Total Articulo vMe_did: vUn_lda:l ed
= Facturar S/Imp. C/Imp. 'ariante | Variante
2 020 — — CAd

0,20 UNIDAD 1.000,0000 WA BASICO 22,00 24400 BOLIGRAFO —_—
4 15,00 15,00 PAQUETE 50,0000 WA BASICO 22,00 1.647,00 PAPEL PARA FORMATO A4 —_— PAQH
IMPRESORA /0
FOTOCOPIADORA
75 GM2
Monto 1.891,00
Total

50 lineas por pagina

[ Imprimir ] [ Cambiar Estado ]
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2. Aparecera un cuadro que le permitira Abrir o Guardar el archivo con la orden
de compra, elija la opcién que desee.

Cantidad Precio
a Cantidad Unitario Impuestos
Facturar 5/Imp.
2 0,20

Medida | Unidad Presenta
Variante | Variante
—_ R — CAJA

020 UNIDAD  1.000,0000 VA BASICO 22,00 \ BOLIGRAFO
4 15,00 15,00 PAQUETE 90,0000 VA BASICO 22,00 1.647,00 \PAPEL PARA FORMATO | Ad — PAQUETE
MPRESORA, /O
FOTOCOPIADORA
79\GIM2
Monto 1.891,00
Total

50 lineas por pagina

[imermir [ cambiar Estade |
= <«
;Desea abrir o guardar OrdenDeCompra_Prov_R210149160011_Num_7.pdf (3,05 KB) desde donald? X
Abrir Guardar |~ Cancelar
]
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ENVIAR LA NOTIFICACION AL PROVEEDOR ViA CORREO ELECTRONICO

Una vez que tenga aprobada la orden de compra inmediatamente se le habilita la

opcién para hacer la notificacion al proveedor.

1. Haga clic en el link Notificar al proveedor.

Nro. Compra 404 Afio Compra 2011 Nro Ampliacion 0

Tipo Compra Licitacion Publica Estado Ingresando OCs/Facturas Aiio Fiscal 2011

Inciso Ministerio de Economia y Finanzas Unidad Ejecutora Direccion General Impositiva Unidad de Compra Departamento de Contrata
Tipo Doc. Prov. R Nro. Doc. Prov. 210149160011 Proveedor ELECTROQUIMICA 5.A.

Orden de Compra | Observacion Historial

Namero OC 7 Fecha 13/09/2011 v
Estado Orden de Compra Preparada Motificar sl proveedor

Moneda PESOS URUGUAYOS
Lugar de Entrega

Plazo de Entrega

Nro. | Cantidad | Precia Precia Medida | Unidad .
= a Cantidad Unitario Impuestos Total e (P — Presentacidg
e Facturar S/Imp. C/Imp. 'ariante | Variante

2 020 - e CAJA

0,20 UNIDAD  1.000,0000 VA BASICO 22,00 24400 BOLIGRAFO —
4 15,00 15,00  PAQUETE 90,0000 VA BASICO 22,00 1.647,00  PAPEL PARA FORMATO | A4 — PAQUETE
IMPRESORA /0
FOTOCOPIADORA
75 G/M2
Monto 1.891,00
Total

s0 lineas por pégina

| Imprimir.i| [ Cambiar Estado ]

2. Aparecera una ventana con la direccién registrada del proveedor en su cliente
de correo. Finalmente haga clic en le botén Enviar para hacerlo llegar al
proveedor.

El link que contendra el correo dirige al Proveedor a la pantalla de ingreso del
sistema, para luego poder visualizar su orden de compra.
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