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REALIZAR UNA ORDEN DE COMPRA

Sugerencia: antes de hacer una orden de compra tiene que hacer la distribución por 
Unidad  Organizativa  (ver  manual  correspondiente)  para  que  le  permita  aprobar  la 
factura.

1. Ingrese al navegador de Internet que tenga instalado su equipo. Por ejemplo: 
Internet Explorer, Mozilla Firefox.

2. Ingrese al sitio según la especificación siguiente:

Para acceder la dirección es: http://192.168.3.120:8080/sice

Si  pertenece  al  Ministerio  del  Interior  la  dirección  sería: 
http://172.17.203.120:8080/sice

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

Aparecerá una página como la siguiente:

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

Contraseña que corresponda, finalmente haga clic en Aceptar.
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Aparecerá una página como la siguiente:

4. Indique los parámetros de busca y haga clic en el botón Buscar, aparecerá un 

listado  en  la  parte  inferior  con los  llamados  que  cumplen  con  la  condición 

indicada, cómo se muestra a continuación

Título documento: Manual del SICE hoja 4 de 11
Nombre archivo: Ordenes de compra.doc



                                                                 

5. Haga clic en el icono amarillo que aparece delante del llamado, para ingresar a 
él.

Aparecerá una página con el siguiente formato:

Título documento: Manual del SICE hoja 5 de 11
Nombre archivo: Ordenes de compra.doc



                                                                 

6. Haga  clic  en   Alta  orden  de  compra,  si  tiene  más  de  un  proveedor 
adjudicatario aparecerá una pantalla con el listado de los mismos. Seleccione 
al  proveedor  para  el  cual  hará la  orden de compra dando  clic  en  el  icono 
amarillo que aparece delante de él:

7. Aparecerá en la pantalla el listado de ítems adjudicados al proveedor elegido. 

Seleccione las casillas que corresponden a los ítems que quiere hacer la orden 

de compra y haga clic en el botón Siguiente >>.
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Aparecerá la siguiente pantalla:

 

8. Indique el lugar y plazo de entrega.

9. Si  es necesario  puede cambiar  la  cantidad a solicitar,  el  precio unitario  sin 
impuestos y el Precio total con impuestos.

10. Repita el procedimiento por cada ítem.

11. Si quiere incorporar más ítems a la orden de compra, haga clic en el botón 

Agregar líneas.  Y si lo que quiere es borrar ítems de la orden de compra, 

selecciónelo y haga clic en el botón Eliminar Líneas.

12. Cuando finalice haga clic en el botón Guardar.

13. Una vez guardada la orden de compra podrá aprobarla directamente (botón 

Aprobar),  dejarla  en  proceso  para  luego  aprobarla  desde  el  buscador  de 

órdenes de compra (Lista ordenes de compra) o eliminarla (botón Eliminar).

14. Finalmente haga clic en el botón Salir.

Nota: Aprobar  la  orden  de  compra,  es  necesario  para  ingresar  las  facturas  y 
eventualmente enviarle la notificación al Proveedor.
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IMPRIMIR LA ORDEN DE COMPRA

Una vez que tenga aprobada la orden de compra se le habilita la opción para poder 

imprimirla, esta opción le genera un archivo extensión .pdf que luego podrá guardarlo 

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

1. Haga clic en el botón  Imprimir -que estará disponibles solamente cuando la 

orden este aprobada-. 
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2. Aparecerá un cuadro que le permitirá Guardar o Abrir el archivo con la orden 

de compra, elija la opción que desee.
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ENVIAR LA NOTIFICACIÓN AL PROVEEDOR VÍA CORREO ELECTRÓNICO

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

opción para hacerla  notificación al proveedor.

1. Haga clic en el link Notificar al proveedor.
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2. Aparecerá  una  ventana  como  la  siguiente  con  la  dirección  registrada  del 

proveedor.  Finalmente  haga  clic  en  le  botón  Enviar para  hacerlo  llegar  al 

proveedor.

El link del correo lo llevará al proveedor a la pantalla de ingreso y ahí el podrá ver la 

orden de compra que se ha hecho para su empresa.
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