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SICM-2016

SUBASTA INVERSA CORPORATIVA DE MEDICAMENTOS

MANUAL DE ADQUISICION DE MEDICAMENTOS MEDIANTE PORTAL DE
COMPRA PUBLICA

1. Presentacion:

Conozca a través de este manual de usuario como realizar adquisiciones de
medicamentos, desde el Sistema Oficial de Contratacion del Estado-SOCE y la

herramienta de catalogo electrénico.

2. Descripcion:

1.- Ingrese al portal de compras publicas y de clic en SOCE

2.- Ingrese el respectivo RUC, usuario y contrasefia de la Entidad Contratante.
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3.- En el menu principal, dentro de la opcién Entidad Contratante escoja Catalogo
electrénico
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4.- Ingrese el respectivo RUC, usuario y contrasefia de la Entidad Contratante.
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5.- En el menud de categorias hacer clic en la opcién Repertorio de Medicamentos
donde desplegara el repertorio Sicm 2011 y el repertorio Sicm 2016. Escoja Sicm

2016.
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6.- Aparecera una pantalla con las 14 categorias de medicamentos pertenecientes al
repertorio de medicamentos, escoja la que requiere la Entidad Contratante.
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7.- Escoja el medicamento que requiere la Entidad Contratante.
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8.- Al seleccionar el medicamento se despliega informacidbn como: precio,
proveedor del medicamento, especificaciones técnicas del medicamento, convenio
marco y los archivos varios del proceso. En el lado izquierdo de la pestafia

principal, Proveedores, ingrese la cantidad de medicamentos que desea adquirir y de
clic en el boton del carrito de compras.

Repita el mismo procedimiento para todos los medicamentos que necesite
comprar.
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9.- Una vez que haya seleccionado todos los medicamentos que requiere la Entidad
Contratante, vaya al menu superior derecho y dar clic en el carrito de compras,

desplegard un menu con toda su lista de medicamentos seleccionados . De clic en
el botdn lista de compras
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10.- Aparecera una pantalla con la lista de compras.

En la columna Impuesto (IVA), asegurese de ingresar la opcién 0%.

En la columna Partida, ingrese el ndmero de partida presupuestaria a la que
corresponde su compra.

De clic en guardar y siguiente
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11.- En la siguiente pantalla ingrese los datos correspondientes para generar la orden
de compra y lugar de entrega de los medicamentos. Luego de clic en siguiente.
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12.- Con el fin de verificar su informacién, en la siguiente pantalla el sistema de
compras publicas le pedira volver a ingresar su RUC, usuario y contrasefia de la
Entidad Contratante. Luego de clic en siguiente.
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13.- Aparecera una pantalla de confirmacion de la orden de compra. De clic en Ir a
lista de drdenes

o0 seew S

“ SERCOP @ “oa e

Con § T8 St P Cov e ) P




SERCOP sicm-01

SERVICIO MACIONAL DE CONTRATRCIIN POBLICA

14.- Aparecera la lista de 6rdenes de compra.
Si usted da clic en el enlace ver detalles, podra verificar la lista de medicamentos y

sus respectivos montos.
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15.- En la parte inferior de este espacio encontrara 3 botones: Imprimir, Liquidar
orden, Dejar sin efecto.

Imprimir — para imprimir su orden de compra.
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Liquidar orden.— Para liquidar la orden de compra, se deberé subir el archivo del Acta
entrega recepcion de los medicamentos recibidos y que constan en la orden de
compra, para esto debe dar clic en el boton “Liquidar”.
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Dejar_sin efecto la orden de compra.- Para dejar sin efecto la orden de compra, se
debera subir el acto administrativo que deje sin efecto la orden de compra y pulsar el
botén “Dejar sin efecto”.
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