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Objetivo: 

La siguiente guía tiene como propósito el orientar al personal que trabaja con el procedimiento 

de la adquisición de bienes y servicios a través de proyectos subvencionados con fondos 

federales. Desde su adquisición, recibo, pago, liquidación, hasta el cierre de la orden. De manera 

que se asegure el cumplimiento con la reglamentación federal y la universitaria, ya que este 

proceso es una parte esencial de la administración de los proyectos federales.   

¿Cómo acceder a SIA Prod? 

1. Acceda al Portal de Empleados (Intranet) en la página principal del Recinto de Ciencias 

Médicas, con sus credenciales (“username / password”) del Active Directory.  

2. Seleccione en el menú que se encuentra en el lado izquierdo de la página la aplicación 

de SIA (PATSI)  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Acceda haciendo “Click” sobre SIA Producción (Antes PATSI) 
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Una vez seleccione la aplicación, la misma, lo llevará a la página principal de SIA Prod, 

en la cual deberá colocar sus credenciales para poder acceder. 
 

 
 

Adquisición de Bienes y/o Servicios 

Antes de proceder a realizar una requisición, es importante, identifique la necesidad de bienes 

y/o servicio a adquirir, tomando en cuenta el Reglamento General para la Adquisición de Equipo, 

Materiales y Servicios No Personales de la Universidad de Puerto Rico. 1 

Proceso para la adquisición: 

La unidad deberá identificar lo que necesita, para realizar la gestión de adquisición, por 

medio de una requisición a través de la plataforma de SIA Prod, para este propósito.   
 

Flujograma sobre la Adquisición 

 

                                                           
1 Universidad de Puerto Rico, Junta de Gobierno. (2018-19). Certificación Núm. 36: Reglamento sobre adquisición de equipos, materiales y 
servicios No personales de la Universidad de Puerto Rico. Recuperado de: Cert_36_2018-2019.pdf (upr.edu) 

Necesidad
Bienes 

Servicios

Tipo de Compra
Materiales de Oficina

Materiales de Laboratorio
Otros

Tipo de Pago
Pre-Pago
Facturado
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A. Necesidad: luego de establecer la necesidad, el personal autorizado debe proceder a 

solicitar una cotización con la compañía que interesa adquirir el bien o el servicio. 

Tanto los bienes como los servicios que excedan el costo de $3,000 dólares, 

requerirá someter tres (3) cotizaciones de suplidores activos en nuestro sistema.  

B. Tipo de Compra2: 

• Bienes: son artículos tangibles y están disponibles para la venta a los clientes, por 

ejemplo: 

i. Computadoras 

ii. Materiales de Oficina 

iii. Materiales de Laboratorio 

iv. Equipo de Oficina 

v. Otros 

• Servicio: son intangibles, se conoce como el acto o actividad que se ofrece para 

satisfacer una necesidad, por ejemplo: 

i. Mantenimientos 

ii. Gastos de Transportación y Entrega 

iii. Manejo y Franqueo 

iv. Arrendamientos 

v. Otros 

C. Tipo de Pago3: 

• Pre-Pago: toda requisición en la que requiera el pago anticipado, la cotización 

deberá estar acompañada por la factura del suplidor. 

• Facturado: luego de la adquisición de los materiales y/o equipos se requiere el 

Conduce o la Hoja de Servicio y la factura para proceder al pago y cierre de la 

Orden de Compra.  

                                                           
2 Bienes y servicios (2018). Recuperado de Enciclopedia Económica (https://enciclopediaeconomica.com/bienes-y-servicios/). 
3 El tipo de pago lo estipula la compañía a brindar el servicio y/o el bien, es importante que, al momento de efectuar la requisición, someta una 
carta de justificación en la cual se explique la necesidad de adquisición de los servicios y/o bienes.  
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i. Es importante recalcar que los requisitos mínimos que debe incluir una 

factura para que se pueda registrar el pago, son: 

1. El documento sea una factura (“Invoice o Proforma Invoice”). 

2. Deberá tener un número de factura.  

3. La fecha en la factura debe ser vigente. 

4. Que el documento indique el termino de Pago (p.ej.: Prepaid, 

NET30, Immediate, COD, etc.) 

5. La factura debe incluir la cláusula de nulidad según se estipula 

en el Artículo 3.2 de la Ley Núm. 2, inciso (e): 

“Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningún servidor público de la 

entidad gubernamental es parte o tiene algún interés en las ganancias o 

beneficios producto del contrato objeto de esta factura y de ser parte o tener 

interés en las ganancias o beneficios productos del contrato ha mediado una 

dispensa previa. La única consideración para suministrar los bienes o servicios 

objeto del contrato ha sido el pago acordado con el representante autorizado 

de la entidad gubernamental. El importe de esta factura es justo y correcto. Los 

trabajos han sido realizados, los productos han sido entregados y los servicios 

han sido prestados, y no se ha recibido pago por ellos”.  

Una vez identificado la necesidad, el personal encargado debe proceder a solicitar una 

cotización con el suplidor. En ocasiones hay productos o servicios que los ofrecen suplidores 

que no son “Vendors” en el sistema, para estos casos especiales, y en caso que el servicio o 

el producto no lo ofrezca ningún otro suplidor, el personal autorizado puede solicitar la 

creación del suplidor como “Vendor” del Recinto.  

¿Cómo identificar Suplidores? 

Para cerciorarse que una compañía forma parte del grupo de suplidores del Recinto, puede 

verificar accediendo en: 

1. “RCM Accounts Payable Inquiry” 

2.  En la próxima pantalla ingrese el nombre de la compañía en el recuadro de “Supplier 

Name” y precione “Enter” o haga “Click” sobre el “GO”. Esto lo llevará a la pantalla con 

la información del suplidor 
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Solicitud para crear suplidores (“Vendors”) en el Recinto 

Para poder solicitar que un suplidor sea parte del Recinto, el personal autorizado interesado 

en el servicio o material deberá comunicarse con la Oficina de Compras del Recinto, para 

que el personal le pueda indicar los requerimientos necesarios para poder crear los mismos 

en nuestro sistema. 

 Aspectos a considerar al momento de realizar una requisición 

Es importante tener en consideración las disposiciones generales del Reglamento sobre la 

adquisición de equipos, materiales y servicios No Personales de la Universidad de Puerto 

Rico, el Reglamento de la Propiedad Mueble de la Universidad de Puerto Rico y toda circular 

de Finanzas relacionada con este propósito4. De manera que pueda identificar como serán 

identificadas las compras según el código de gasto utilizado.   

Existen códigos que requieren la aprobación de otras oficinas como, por ejemplo: 

A. Códigos de Tecnología de Información restringidos 

i. Requiere la aprobación del Director de la Oficina de Sistemas de Información 

B. Código de Teléfono 

i. Requiere la aprobación del Director del Departamento de Recurso Físico  

Si utiliza alguno de estos códigos y no incluye al personal destinado a aprobar estos códigos 

el estatus de la requisición cambiara a incompleto (“Incomplete”) e incluso podría tener un 

mensaje que diga “No Approver Found”.  

                                                           
4 Las certificaciones y los reglamentos están disponibles en la página web de la Junta de Gobierno de la UPR (https://juntagobierno.upr.edu). 
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Al mismo tiempo debe tener en consideración las regulaciones de compras a nivel federal 

(“Procurement Standards”), de manera que cumpla con los requisitos de cada agencia que 

rigen las propuestas subvencionadas con fondos federales (2CRF200)5.  Esto le ayudará al 

momento de reportar los gastos incurridos en su proyecto antes de la culminación del 

proyecto.  

 

  

                                                           
5 Pérez, M., (2016). Office for Research Compliance and Integrity. Reglamentación Federal en los Procesos de Compras, Recibo y Manejo de la 
Propiedad 
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Pasos para crear una requisición 

1. Acceda a la página principal de SIA Prod, y coloque sus credenciales para poder ingresar. 

 

 

2. Seleccione “RCM Requisition Entry II” 

 

Esto lo llevará al menú de sub-responsabilidad donde deberá seleccionar el 

IProcurement Home Page (lado izquierdo) 

 

IProcurement posee una capacidad de búsqueda poderosa que le servirá de ayuda a todos 

los peticionarios a la hora de hacer solicitudes. Los peticionarios pueden buscar los 

catálogos utilizando cualquier descripción para que, de manera rápida y fácil encuentren los 

bienes o servicios deseados. Existen varias maneras de buscar los artículos que desea 
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adquirir en el Catálogo.6 En esta guía utilizaremos la opción de adquirir artículos de una 

tienda sin catalogo (“Non Catalog Items”)  

 

3. Una vez seleccionada la opción de “Non Catalog Items”, deberá seleccionar el tipo de 

compra para cada renglón de la requisición, en el “Item Type”  

 

El sistema automáticamente selecciona la opción de “Goods billed by quantity” para este 

campo, por ello, es importante que el usuario seleccione la opción correcta según la 

compra que está llevando a cabo.  

                                                           
6 Oracle. (2004). iProcurement: Capítulo 4. Adquirir un Articulo en una Tienda. Pág. 25 

Nota:  

La opción de “Goods or Services Billed By Amount” se encuentra desactivada, por 

ende, NO se puede utilizar). 
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Cada tipo de línea tiene definido el tipo de pareo requerido al momento de pago, lo que 

permite a su vez llevar un registro adecuado de las órdenes de compra de bienes, los 

cuales requieren Informe de Recibo7. 

Línea A Línea B Línea C 

Item Type Line Type PO Match 

“Goods billed by quantity” Bienes 3-way 

“Services billed by quantity” Servicios 2-way 

 

4. Con la información de la cotización completará el resto de los campos solicitados por el 

sistema. Por ejemplo: 

                                                           
7 Universidad de Puerto Rico. FusionWorks. (s. f.) Selección correcta del “Item Types” en la Creacion de Lineas de Requisiciones “Non-Catalog”  
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5. Luego de que transcriba la información de la cotización en la plataforma, deberá 

añadirla al carrito, haciendo “Click” en   

Tan pronto la información se añade en el carrito, podrá verla en el lado derecho superior 

de la pantalla. 

 

 

 

6. Una vez finalizado el proceso de selección de artículos, presione el botón de  

 

7. El sistema lo llevará a la próxima pantalla en donde podrá ver los artículos ingresado en 

el carrito.  

 
En esta pantalla, en caso de ser necesario, podrá arreglar la cantidad de los artículos y 

eliminar líneas presionando el icono del zafacón.       

De no necesitar ningún cambio proceda a hacer “Checkout” presionando el botón de  

 

8. El sistema lo dirigirá a la pantalla de “Checkout: Requisition Information”. En esta pantalla, 

podrá observar donde se encuentra el proceso de la requisición por medio del flujograma de 

puntos en la parte superior 

  

 
9. El sistema automáticamente coloca en la descripción de la requisición el primer artículo que 

aparece en el carrito. Sugerimos cambie la descripción al título que mejor le ayude a 

identificar la compra sin tener que abrir la requisición.  
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10. Luego debe proceder a seleccionar el agente comprador 

Puede buscar el mismo utilizando la lupa o colocando el apellido y presionado la tecla de 

TAB en su teclado, para que el sistema le provea el listado del personal.  

Por ejemplo: 

 
11. Cuando está adquiriendo más de un artículo, es importante coteje las cuentas y los 

códigos de gastos de cada línea, antes de proceder con la requisición.   

Esto podrá hacerlo haciendo “Click” sobre la cuenta que aparece al lado del recuadro de  

   

12. En caso de no necesitar cambiar la cuenta o el código de gasto, proceda al área de 

“Edit Lines” en la parte superior derecha de la pantalla para:  

 

 

 

13. Esto lo llevará a la pantalla de: “Requisition Information: Edit Lines”  

 

  

Ejemplo de título: 
Nombre de la Compañía 
Tipo de Artículos a Adquirir 
Fecha en que Genero la 
Requisición  
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En esta pantalla, deberá dirigirse a la pestaña de “Attachments” para incluir la 

información que acompañará la requisición.  

 

 

 

 

 

Aquí lo dirigirá a una sub-pantalla donde se incluye la información. 

  

 

 

En este caso los anejos serán dirigidos de la siguiente manera: 

• Al Agente Comprador (“To Buyer”) 

o Carta de Justificación 

o Cotización  

o Certificaciones para Servicios (ASG o ASUME, CRIM y Certificación de Deuda de 

Hacienda) 

 

 Esta pestaña lo redirigirá a otra 
pantalla donde procederá a incluir los 
anejos una vez haga “Click” sobre el 
botón de “Add Attachment”  

Automáticamente el sistema 
selecciona la Categoría, es importante 
escoja la opción correcta según el 
documento a ser anejado.   
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Cuando seleccione el anejo a ser adjuntado debe escoger la opción que mejor le aplique: 

 

 

 

14. Luego de que culmine el proceso de incluir los anejos, proceda a verificar la cuenta, el 

código de gasto y la disponibilidad de fondos. 

15. Proceda a seleccionar el área de “Accounts” en la pestaña superior del lado izquierdo 

  

 

 

 

 

  

Seleccione esta opción 
cuando ya ha adjuntado 
todos los anejos requeridos 

Seleccione esta opción cuando 
añadió un documento y desea 
continuar añadiendo otros.  

Nota:  

También puede incluir los anejos en la última línea de la requisición en el área de 
“Attachments” 

 

 

 

 Esta pestaña lo redirigirá a otra 
pantalla donde procederá a verificar la 
cuenta y los fondos. 
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16. Si la cuenta y el número del código son los correcto en todas las líneas que ingreso en la 

requisición proceda a verificar la disponibilidad de fondos presionando el botón de 

 

17. Es importante asegurarse que salga el mensaje  

Si el código no tiene fondos le saldrá un mensaje similar a: 

“Line #1 Distribution #1 The summary account for this detailed account fails budgetary 

control” 

De ser ese el caso, deberá proceder a hacer y/o solicitar una transferencia al código de 

gasto para poder proceder a realizar la compra.  

18. Una vez completado el proceso de verificación de las cuentas y los fondos proceda a 

darle “Apply”  

 

19. Al darle aplicar, esto lo regresara a la página del “Checkout: Requisition Information” en 

donde continuara con el proceso para someter la requisición al seleccionar la opción de 

“Next”.   

 

20. Esto lo llevará a la sección de “Checkout: Approvals and Notes”, en donde deberá 

escoger su aprobador para proceder con el proceso de compra.  
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21. Para ello seleccione la opción de “Manage Approvals”  

 
22. Esta opción lo redirigirá a otra pantalla en donde buscará por apellido o nombre su 

aprobador.  

  

 

 

 

 

23. Luego de completado este proceso lo regresará a la pantalla anterior en la cual podrá 

observar el aprobador.  

 

Luego seleccione la 
opción de someter 
para proceder 
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En esta pantalla a su vez podrá colocar notas especiales, como, por ejemplo: termino de 

pago: PRE-PAID, “Special Delivery Note”, entre otros en los espacios provistos:  

“Justification” y “Note to Buyer” 

 
24. Una vez culmine con la información requerida en esta pantalla, proceda a “Next” para 

continuar con el proceso. 

25. Esto lo llevara al área de “Checkout: Review and Submit Requisition”. En esta sección podrá 

ver en resumen la requisición en su totalidad.   

 
26. De no requerir ningún cambio proceda a someter la requisición presionando el botón de 

“Submit” para culminar con el proceso de compra  

 

 

27. Una vez sometida la requisición el sistema va a generar una confirmación.  
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28. Para salir de esta pantalla presione la opción de                                        para que el 

sistema lo dirija a la pantalla principal.  

 

 

En esta pantalla podrá ver el estatus de la orden que realizo (“In Process”). Una vez su 

aprobador autoriza y/o aprueba la requisición el estatus cambiara y está lista para ser 

convertida en orden de compra por el Agente Comprador.  

29. Si el Agente Comprador le devuelve la requisición para realizar cambios, deberá efectuar 

los mismos y llevar a cabo nuevamente el proceso de “Checkout” para que la requisición 

pueda convertirse en orden. 

Órdenes de Compra e Informe de Recibo 

Una vez completado el proceso de creación de la requisición, el Agente Comprador recibirá 

la información para convertir el documento en orden de compra. Los bienes solicitados 

llegarán a la Oficina de Recibo y Entrega a menos que el requisante haya especificado que la 

entrega se realizará directamente a su Oficina y/o Departamento.   

Cuando la Oficina y/o Departamento recibe los bienes directamente del suplidor, el 

administrador y/o personal autorizado deberá corroborar que la mercancía se recibió en su 

totalidad y es responsable de enviar el conduce y/o factura a la Oficina de Recibo y Entrega 

para que la oficina registre y genere el número de Informe de Recibo (IR), correspondiente a 

la orden de compra.  

El Decanato de Investigación en combinación con el Departamento de Compras y 

Suministros, creo un correo electrónico para facilitar el proceso de identificación de 
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compras realizadas por proyectos federales. Con esta finalidad, todo administrador y/o 

persona encargada deberá enviar los conduce y/o facturas para registrar y generar el 

Informe de Recibo (IR) específicamente al correo electrónico: 

IR-facturasfederales.rcm@upr.edu  

Al momento de enviar la documentación, la misma debe incluir:  

• Número de Orden de Compra (PO) 

• Nombre en Letra de Molde 

• Persona Contacto 

• Número de extensión y correo electrónico 

• Fecha 

• Firma  

Cabe mencionar que, si el requisante recibe la mercancía a través de la Oficina de Recibo y 

Entrega, el administrador y/o personal autorizado es responsable de comunicarse con dicha 

Oficina para asegurarse que no queda pendiente algún documento por firmar. De manera 

que, el documento pueda registrarse en su totalidad y le pueda ser asignado el Informe de 

Recibo (IR).   

Si la Oficina y/o Departamento que genera la requisición no se encarga de enviar y/o firmar la 

documentación relacionada a la orden de compra para generar el IR, la orden permanecerá 

abierta, y los gastos no se reflejaran en la cuenta del proyecto, provocando que los pagos y la 

liquidación de los mismos se vean afectados. 

 

¿Cómo buscar el número de Informe de Recibo en SIA Prod? 

Una vez el administrador y/o personal encargado solicita el número de Informe de Recibo 

(IR), a la Oficina de Recibo y Entrega, deberá corroborar en el sistema SIA Prod, que el 

mismo le fue adjudicado. Es importante que el Departamento, revise en el sistema el 

número de IR, para incluirlo en la factura, antes de proceder a enviar la misma para pago. 

Para ello deberá: 
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1. Acceder a la página de SIA Prod, utilizando sus credenciales.  

2. Seleccione la opción de “RCM Requisition Entry II” y diríjase a la opción del 

“iProcurement Home Page”.  

3. Esto lo llevará a la página principal donde podrá ver el listado de requisiciones realizadas 

junto con su estatus.  

 

4. Cuando este en el menú principal seleccione la opción de                  para que el sistema 

le provea el listado completo de las requisiciones que ha realizado.  

5. Automáticamente el sistema le genera el listado desde la requisición más antigua a la 

más reciente. 

 
Por ello, deberá ir a la columna de “Creation Date” y hacer “Click” sobre ella para 

cambiar el orden del listado (de la más reciente a la más antigua). 
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6. Proceda a identificar la requisición que interesa corroborar el IR y haga “Click” sobre la 

descripción, para que pueda ver la información detalladamente.   

 

El sistema lo llevará a la pantalla donde podrá ver la requisición, con todos sus detalles, desde su 

creación.   

 

 

 

 

 

 

 

7. En esta pantalla diríjase al área de Detalles            específicamente sobre la primera línea 

de su requisición.  

8. Esto lo llevará a una sub-pantalla donde podrá identificar el número de Informe de 

Recibo ( IR) bajo la sección de    
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9. Cuando la Oficina de Recibo y Entrega recibe los Conduce y/o Facturas para registrar, el 

sistema le genera un número único para identificar el recibo de la mercancía. Dicho 

número comienza con los números 5400XXXXX  

  

   

 

 

 

 

 

 

Para regresar a la pantalla anterior haga “Click” sobre el botón de             ubicado en la 

parte inferior de izquierda del sistema hasta llegar a la página principal. 

10. Este número (IR) deberá colocarlo en la factura junto con el número de orden de 

compra (PO).   

 

 

 

 

 

 

La Información del PO e IR, debe 
colocarse en un área legible, para que así 
sea accesible al personal que este 
registrando la factura 
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Luego de colocar esta información en la factura, puede proceder a enviar el documento 

a la División de Preintervensiones del Decanato para su registro y procesamiento de 

pago.   

 

Facturación y Cierre de Órdenes de Compra 

El administrador y/o personal encargado una vez finalizado el proceso de identificación de 

número de Informe de Recibo (IR) y haber sometido la factura para pago será responsable 

de revisar las órdenes de compra que aún están abiertas. Para ello puede generar un 

informe a través de SIA Prod, en la sección de “RCM Purchasing Inquiry” bajo “UPR PO 

Summary”. Este informe le ayudará a identificar aquellas ordenes que necesitan ser 

registradas y liquidadas en el sistema, en o antes de realizar Informes Financieros (FFR, por 

sus siglas en inglés) y/o facturación para cierre del Proyecto de Investigación. Para más 

detalles sobre el procedimiento de cierre de proyecto, favor referirse al Procedimiento 

Operativo Estandarizado (SOP) para la Preparación de Informe Financiero y/o Facturación 

para Cierre de Proyecto, preparado por el Decanato de Investigación8.    

  

 

 

                                                           
8 El Procedimiento Operativo Estandarizado (SOP) para la Preparación de Informe Financiero y/o Facturación para Cierre de Proyecto 
está disponible en la página web del Decanato de Investigación (https://research.rcm.upr.edu)  

Nota:  

Toda adquisición de bienes (p.ej.: equipos cuyo costo es $1,000 dólares en adelante y $500 

dólares en adelante si es computadoras y/o tabletas) deberá ser reportada a la Oficina de 

Propiedad para que le sea asignado un número de identificación (Núm. de Propiedad). De 

manera que pueda ser identificado en el sistema de inventario de propiedad del proyecto de 

investigación.  
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