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Preparación de pedidos nuevos 
 
 
Para armar un pedido de compra centralizada nuevo: 
 

1. Ingrese al SICE aplicación con su usuario habitual. 
2. En el menú Operación, seleccione Compras Centralizadas y luego Preparación de 

Pedidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Aparecerá una ventana como la siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Área de Compras y Contrataciones Estatales 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 
 

Compras Centralizadas – Preparación de pedidos 
Versión al: 2007-03-26 

Página 2

 

 
 

4. En el cuadro Descripción:, ingrese el nombre del nuevo procedimiento, como máximo 
podrá digitar 28 caracteres. 

5. En el cuadro Fecha (dd/mm/aaaa):, ingrese la fecha actual con el formato indicado. 
6. Haga clic en el botón Aceptar para habilitar el ingreso de ítems. 
7. Haga clic en el renglón en blanco que se habilitó. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Para ingresar los ítems pulse F1, aparecerá el navegador de artículos, en el mismo podrá 
navegar en el catálogo para poder armar el pedido que necesita. 
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9. Si ingresó todos los ítems de pedido y no piensa hacer más modificaciones, seleccione de 

la lista Estado: Pedido preparado. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si no ha terminado de poden todos los ítems del pedido, y necesita continuar en otra 
instancia, deje el Estado en Pedido en proceso. 

 
 
 

10. Para guardar el pedido finalmente haga clic en el botón Aceptar, aparecerá el siguiente 
cuadro: 

 

 
 

Haga clic en el botón Sí para confirmar la orden.  
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Continuar la preparación del pedido 
 
Para continuar agregando ítems a un pedido que ya existe: 
 

1. Ingrese al SICE aplicación con su usuario habitual. 
2. En el menú Operación, seleccione Compras Centralizadas y luego Preparación de 

Pedidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Aparecerá una ventana como la siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Área de Compras y Contrataciones Estatales 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 
 

Compras Centralizadas – Preparación de pedidos 
Versión al: 2007-03-26 

Página 5

 

 
4. Haga clic en el botón Consulta de Pedidos,  

 

 
 
Aparecerá un cuadro con el siguiente aspecto, en donde podrá observar el listado de 
Pedidos que tiene habilitados. 

 

 
 

5. Seleccione el pedido al cual le hará modificaciones y haga clic en el botón Aceptar. El 
cuadro se cerrará y quedará cargado en el cuadro anterior la descripción y fecha del pedido. 

 
6. Haga clic en el botón Aceptar para ver el contenido del pedido. 

 
7. Haga las modificaciones que necesite: 

 Agregar ítems 
 Eliminar ítems 
 Borrar de un ítem el envase, su detalle, etc. 
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8. Si ingresó todos los ítems de pedido y no piensa hacer más modificaciones, seleccione de 

la lista Estado: Pedido preparado. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si no ha terminado de poden todos los ítems del pedido, y necesita continuar en otra 
instancia, deje el Estado en Pedido en proceso. 

 
 
 

9. Para guardar el pedido finalmente haga clic en el botón Aceptar, aparecerá el siguiente 
cuadro: 

 

 
 

Haga clic en el botón Sí para confirmar la orden.  
 
 


