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Objetivo:

La siguiente guia tiene como propdsito el orientar al personal que trabaja con el procedimiento
de la adquisicién de bienes y servicios a través de proyectos subvencionados con fondos
federales. Desde su adquisicién, recibo, pago, liquidacidn, hasta el cierre de la orden. De manera
gue se asegure el cumplimiento con la reglamentacion federal y la universitaria, ya que este

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

¢Cémo acceder a S/A Prod?

1. Acceda al Portal de Empleados (Intranet) en la pagina principal del Recinto de Ciencias
Médicas, con sus credenciales (“username / password”) del Active Directory.
2. Seleccione en el menu que se encuentra en el lado izquierdo de la pagina la aplicacion

de SIA (PATSI)

Inicio -

Usted estd aqui: Inicio » Decanatos

Inicio

Envio de Mensajes Lista de Decanatos (Intranets) y Escuelas

Integrity (HRS, SIS)
CLICK HERE SIA (PATSI)

Programa SELECT
Blackboard Ultra
Programa Adobe

Solicitud de Servicio

Directorio de Correos
Electrénicos

Teléfonos, Oficinas y
Departamentos

= Rectoria

= Decanato de Administracién

= Decanato de Asuntos Académicos
= Decanato de Estudiantes

= Decanato de Investigacidn

= Enfermeria

= Escuela de Profesiones de la Salud
= Farmacia

= Medicina

= Medicina Dental

= Salud Publica

3. Acceda haciendo “Click” sobre SIA Produccion (Antes PATSI)

Inicio

Inicio
por admin — Ultima modificacién 26/05/2015 08:28

@ SIA

SIA Produccién (antes PATST)




Una vez seleccione la aplicacién, la misma, lo llevara a la pagina principal de SIA Prod,

en la cual debera colocar sus credenciales para poder acceder.

B s x &=

<« C @ @ httpsy//siaupr.edu/OA_HTML/RF jsp?function_id=29711&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_i )_code=L ueFd3h5nc/DQO.532EQ =YMVV2PRriavgQC2XJDLs Q. @b W

o
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Universidad de Puerto Rico <3 <Ohido tu Contrasefa / Forgot your Password?
Accessibilty

Select a Language:
English

POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE EL USO ACE TECNOLOGIA DELA 6 PUERTO RICO

Derechos y responsabilidades de los Usuarios

b6 Ia Pt Tecnologia de Informacién en . poliica son

extern: Universidad. Toda vez que el acceso a
é ios

tienen la estos fente y efectiva,

Hm e = 5

Derechos y responsabilidades de la Universidad

informacién compuesta por equipos y red La Universidad es

infraestructura de tecnologias de informacion.

Adquisicién de Bienes y/o Servicios

Antes de proceder a realizar una requisicion, es importante, identifique la necesidad de bienes
y/o servicio a adquirir, tomando en cuenta el Reglamento General para la Adquisicién de Equipo,

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

Proceso para la adquisicion:

La unidad deberd identificar lo que necesita, para realizar la gestion de adquisicién, por

medio de una requisicion a través de la plataforma de S/IA Prod, para este propdsito.

Flujograma sobre la Adquisicién

5

Necesidad Tipo de Compra Tipo de Pago

Bienes Materiales de Oficina Pre-Pago
Servicios Materiales de Laboratorio Facturado
Otros

1 Universidad de Puerto Rico, Junta de Gobierno. (2018-19). Certificacion NUm. 36: Reglamento sobre adquisicion de equipos, materiales y
servicios No personales de la Universidad de Puerto Rico. Recuperado de: Cert 36 2018-2019.pdf (upr.edu)




A. Necesidad: luego de establecer la necesidad, el personal autorizado debe proceder a
solicitar una cotizacion con la compafiia que interesa adquirir el bien o el servicio.
Tanto los bienes como los servicios que excedan el costo de $3,000 ddlares,
requerird someter tres (3) cotizaciones de suplidores activos en nuestro sistema.

B. Tipo de Compra?:

e Bienes: son articulos tangibles y estan 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
e Servicio: son intangibles, se conoce como el acto o actividad que se ofrece para
satisfacer una necesidad, por ejemplo:
i. Mantenimientos
ii. Gastos de Transportacién y Entrega
iii. Manejoy Frangueo
iv. Arrendamientos
v. Otros
C. Tipo de Pago3:
e Pre-Pago: toda requisicion en la que requiera el pago anticipado, la cotizacion
deberd estar acompafada por la factura del suplidor.
e Facturado: luego de la adquisicion 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 Econédmica (https://enciclopediaeconomica.com/bienes-y-servicios/).

3 tipo de pago lo estipula la compafiia a brindar el servicio y/o el bien, es importante que, al momento de efectuar la requisicién, someta una
carta de justificacion en la cual se explique la necesidad de adquisicién de los servicios y/o bienes.



i. Esimportante recalcar que los requisitos minimos que debe incluir una

factura para que se pueda registrar el pago, son:

1.

2
3.
4

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

Debera tener un nimero de factura.

La fecha en la factura debe ser vigente.

Que el documento indique el termino de Pago (p.ej.: Prepaid,
NET30, Immediate, COD, etc.)

La factura debe incluir la cldusula de nulidad segun se estipula

en el Articulo 3.2 de la Ley Num. 2, inciso (e):

“Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun servidor publico de la
entidad gubernamental es parte o tiene algun 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 unica consideracion 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

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

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

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

creacion del suplidor como “Vendor” del Recinto.

é¢Coémo identificar Suplidores?

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

verificar accediendo en:

1. “RCM Accounts Payable Inquiry”

2. Enla proxima pantalla ingrese el nombre de la compafiia en el recuadro de “Supplier

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

la informacién del suplidor



Suppliers

Suppliers >
Update THE PEOPLE TEAM INC - 143849: Quick Update
* Indicates required field

° Ofuﬂﬂilat_ion Supplier Name THE PEOPLE TEAM INC Purchase Order Hold [1 All New Orders
o Tax Details Supplier Number 143849
o
o

«  Quick Update
= Company Profile

Address Book Alternate Supplier Name Hold from Payment [ All Invoices
Contact Registry ID 1872877 O Unmatched Invoices
Inactive Date O Unvalidated Invoices

Director
v Alas

o Business
Classification

Supplier Sites
o Products &
Services

S Site Status [Active [~] Site Name [ Operating Unit
o Surveys

= Approval History Key Purchasing Setups | Key Payment Setups
« Terms and Control Create

o Accounting Debit

o Taxand Invoice Memo from Gapless

Reporting Site Ship Pay Alternate Summary  RTS Invoice Freight Transportation Country

o Purchasing Name Operating Unit  Ship-To Location Bill-To Location Via On Pay Site Level Transaction Numbering *Selling Company Identifier FOB Terms Arranged of Origin
SAN 400000000000000 RCM Oficina de Recibo y Entrega RCM Oficina de Cuentas a Pagar Destination None Puerto Rico
JUAN  Recinto Ciencias (m] [m]

Medicas

Receiving
Payment Details
Relationship

oo o

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 deberd comunicarse con la Oficina de Compras del Recinto, para
gue el personal le pueda indicar los requerimientos necesarios para poder crear los mismos

en nuestro sistema.
Aspectos a considerar al momento de realizar una requisicion

Es importante tener en consideracién las disposiciones generales del Reglamento sobre la
adquisicion 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 propdsito®. De manera que pueda identificar como seran

identificadas las compras seguln el codigo de gasto utilizado.
Existen codigos que requieren la aprobacién de otras oficinas como, por ejemplo:

A. Cddigos de Tecnologia de Informacién restringidos
i.  Requiere la aprobacién del Director de la Oficina de Sistemas de Informacidén
B. Codigo de Teléfono

i.  Requiere la aprobacién del Director del Departamento de Recurso Fisico

Si utiliza alguno de estos codigos y no incluye al personal destinado a aprobar estos codigos
el estatus de la requisicion cambiara a incompleto (“Incomplete”) e incluso podria tener un

mensaje que diga “No Approver Found”.

4 Las certificaciones y los reglamentos estan disponibles en la pagina web de la Junta de Gobierno de la UPR (https://juntagobierno.upr.edu).




Al mismo tiempo debe tener en consideracion /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). Esto le ayudard al

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

proyecto.

5 Pérez, M., (2016). Office for Research Compliance and Integrity. Reglamentacion Federal en los Procesos de Compras, Recibo y Manejo de la
Propiedad




Pasos para crear una requisicion

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

* Usuario juan delpueblo@upr.edu

Usemame [ex: foriz@upredu)
* Contraseiia [crearesees
Q A e
Q-o Entrar / Login || Cancel

Universidad de Puerto Rico

£0lvido tu Contrasefia / Forgot your Password?

Accessibility

Select a Language:
English

2. Seleccione “RCM Requisition Entry 1l”

& SIA E-Business Suite

Oracle i Home Page
#TIP Number of open notifications: 2. Please use the Workflow Worklist to view and respond to your notifications.

Personalize

[ RCM Accounts Payable Inquiry Please select a responsibility.
1 RCM General Ledaer Inquiry

"1 RCM Requisition Entry TI

Worklist
Esto lo llevara al menu de sub-responsabilidad donde debera seleccionar el

IProcurement Home Page (lado izquierdo)

@ S M E-Business Suite

Oracle Applications Home Page

#TIP Number of open notifications: 2. Please use the Workflow Worklist to view and respond to your notifications.

Navigator

Personalize

3 RCM Accounts Payable Inquiry
[ RCM General Ledger Inquiry. E S
g %w&w&n E FRS to Oracle Account Mappings

IProcurement posee una capacidad de busqueda poderosa que le servird de ayuda a todos
los peticionarios a la hora de hacer solicitudes. Los peticionarios pueden buscar los
catalogos utilizando cualquier descripcidn para que, de manera rapida y facil encuentren los

bienes o servicios deseados. Existen varias maneras de buscar los articulos que desea



adquirir en el Catalogo.® En esta gufa utilizaremos la opcidn de adquirir articulos de una

tienda sin catalogo (“Non Catalog Items”)

Non Catalog Items

PR e OIS BT = & 8 || e

compra para cada rengldn de la requisicion, en el “Item Type”

i navgatry B Favos v

purci
[Ebis i an WML i)

[ruen |

Una vez seleccionada la opcidon de “Non Catalog Items”, debera seleccionar el tipo de

Catalog Stores | My Favores | Mon-Catalog Items
Non-Catalog Request
* Inckcates raguired field

* e Type [Gaods biled by quantiey V| D
* ltem escrgtion |- — 2

* Category 2
Ll oF Maaeira a Al darle a la flecha
* quantty [ podra seleccionar la
S| opcion adecuada
Currency USD -
ClNegatisted seglin la compra que
Clneq Roguied esté realizando

Shop Hequisiions Receiving Assassmonts

Shopping Carl Home Lageut Help Praferences

- Ehoppiog Cut e
Add o Cart | | Add to Favorites | Your cart is empty.
Contract Number At
CIhew Supplier
Supplier Mame =
Lanwre blark f supober seurces are anlinee of ths b
Site
Contack Name |
Fhone |

Supplier ltem

Shopper, . Home Logout Holp. Preferences

Clear All | | Add to Cart | | Add to Favorites |

* Item Type
* Item Description

Goods billed by quanti

Goods or services billed by amount
Services billed by quantity

El sistema automaticamente selecciona la opcién de “Goods billed by quantity” para este

campo, por ello, es importante que el usuario seleccione la opcién correcta segun la

compra que esta llevando a cabo.

Nota:

ende, NO se puede utilizar).

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

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



Cada tipo de linea tiene definido el tipo de pareo requerido al momento de pago, lo que

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

cuales requieren Informe de ReciboZ

Linea A Linea B Linea C
Item Type Line Type PO Match
“Goods billed by quantity” Bienes 3-way
“Services billed by quantity” Servicios 2-way

4. Con lainformacion de la cotizacion completara el resto de los campos solicitados por el

sistema. Por ejemplo:

| Cotizacion-Materiales de Oficina |

1
The People

The Peopie Team, Inc.

133 Calié San Ricards

Urt: San Juan Gandens

San Juan, Puefd Rico 00206

Phone: 939-254.2500 /939-775-0020
Emal peopletearprEgral cam

Descripcidn del Articulo |

Date 472021

Unidad

Stop | Rebitons | R | TR Ta——
Catalog Stores | My Favortes | Non-Catalog Ttems

Non-Catalog Request
* Indicates required field

* Item Type ic.om!s billed by quantity
* Item Description (140 Manila 150 /8.5" x 14"

* Category MATERIALES DE OFICIN 4

Quaotation For: [
Wamsia Séneher Vizguer P " Unit of Measare  Millar |,
Oficial Adminstrativo | Guotation vaiid uniii: 572021 . [ P
Decanaln de | Pripared by, Nexson Fongeca Quanty :3 .
UPR-Recintn de Ciencias Médcas * Unit Price |15
Currency USD
[nagotiated
QUANTITY 06::7!11! UMIT | UNIT PRICE | AMOUNT [IRFQ Required
L quir
» 3 Tag Manila 150/85 x 10 Miar | § 11500 [ M0
| Cantidad |
i Clear All | AddtoCart | Add to Favorites
| Contract Number A
SUBTOTAL |§ 34500 =
LINew Suppler
Notes: Entegs 1semany TAX RATE 000%
Supler Name  THE PEOPLE TEAM NG, O,
BALESTAX |§ Lawwe Black € suppher sources e unkngen ak s bme
oTHER |3 She SANJUAN 4
TOTAL |(§ 34500 Contact Name | |

Informacion del Suplidor

If you tiree 3y QuESSONS Conteming s quotation please contat ut

THANK YOU FOR YOUR BUSKESS!

Phene |
Suppher tem

Clear All | | Addto Cart | | Add to Favorites |

7 Universidad de Puerto Rico. FusionWorks. (s. f.) Seleccién correcta del “Item Types” en la Creacion de Lineas de Requisiciones “Non-Catalog”



5. Luego de que transcriba la informacion de la cotizacién en la plataforma, debera

anadirla al carrito, haciendo “Click” en | Add to Cart

Tan pronto la informacién se afiade en el carrito, podra verla en el lado derecho superior

de la pantalla.

Shopping Cart

Your cart contains 1 line.

Recently Added Lines
Tag Manila 150 ... 3 Millar

View Cart and Checkout |

6. Una vez finalizado el proceso de seleccidon de articulos, presione el botdon de

View Cart and Checkout |

7. Elsistema lo llevara a la préxima pantalla en donde podra ver los articulos ingresado en

el carrito.
[Stiop | Requisitions | Receiving | N Rk W e
Shopping Cart

Checkout

Line Ttem Description Unit Quantity Price (USD) Amount (USD) Delete
1 Tag Manila 150 / 8.5" x 14" Millar 3 115 345.00 @
Total 345.00
Return to UPR Ttems Save Checkout

En esta pantalla, en caso de ser necesario, podra arreglar la cantidad de los articulos y
eliminar lineas presionando el icono del zafacon. [
De no necesitar ninglin cambio proceda a hacer “Checkout” presionando el botén de
Checkout
8. Elsistema lo dirigird a la pantalla de “Checkout: Requisition Information”. En esta pantalla,
podrd observar donde se encuentra el proceso de la requisicién por medio del flujograma de

puntos en la parte superior

J L £
Requisition Information Approvals Review And Submit

9. Elsistema automaticamente coloca en la descripcion de la requisicion el primer articulo que
aparece en el carrito. Sugerimos cambie la descripcion al titulo que mejor le ayude a

identificar la compra sin tener que abrir la requisicion.



Checkout:

* Indicates required field

* Requisition Description r[he People Team-Tag Mgpila - 7APR21

Delivery

[Jurgent

* Need-By Date [22-Apr-2021 08:00:00 [

(example: 25-Mar-2021 19:45:00)
* Requester [SANCHEZ VAZQUEZ, W/ O,

* Deliver-To Location RCM Oficina Contratosd 4,
Enter one-time address
Suggested Buyer Q

Hazard Class Q

10. Luego debe proceder a seleccionar el agente comprador Suaggested Buyer

Cancel ‘ Save Edit Lines

Q
Task I

Q

Ejemplo de titulo:

Nombre de la Compaiiia
Tipo de Articulos a Adquirir
Fecha en que Genero la
Requisicion

Q

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:

Suggested Buyer |RIVERA CARRASQUIL X, 4

11. Cuando esta adquiriendo mas de un articulo, es importante coteje las cuentas y los

cédigos de gastos de cada linea, antes de proceder con la requisicion.

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

Charge Account

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

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

o d -
Requisition Information Approvals

Review And Submit

* Requisition Description [The People Team-Tag Manila - 7APR21

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

Edit Lines

Cancel | | Save Edit Lines | [Step 1 of 3 | Next

* Indicates required field
Delivery Accounts = Attachments

Select Lines: | Update | Copy || Delete

Select All | Select None

Select Line Description Urgent Need-By Date Requester
Ot Tag Manila 150 / 85" x 14" O [22-Apr-2021 ¢ [ SANCHEZ VAZQUE:

Available Funds Report | Apply ‘

Deliver-To Location

RCM Oficina Contrg <,
Enter one-time address

Available Funds Report | Apply ‘




En esta pantalla, debera dirigirse a la pestafia de “Attachments” para incluir la

informacion que acompafiara la requisicion.

Requisition Information: Edit Lines
* Indicates required field

Delivery Accounts| Attachments

Select Lines:[ Update | Copy ” Delete

Esta pestafia lo redirigira a otra
pantalla donde procedera a incluir los
anejos una vez haga “Click” sobre el
botdn de “Add Attachment”

Edit Lines

* Indicates required field

Delivery Accounts Attachments
Requisition Attachments

| Add Attachment...
Title Type Description Category
No results found.

Last Updated By

| Available Funds Report | _Apply

Last Updated Usage Update Delete Publish to Catalog

Aqui lo dirigird a una sub-pantalla donde se incluye la informacion.

Shop] isiti I Receiving I
Add Attachment

- Ig————
‘

Add | Desktop File/ Text/ URL .

Attachment Summary Information

Title
Description

l:ategory ‘Intema\ to Requisit\'on. |

Define Attachment

Type @File Browse.
OURL
OText

Cancel | | Add Another

Automaticamente el sistema
selecciona la Categoria, es importante
escoja la opcidn correcta segun el
documento a ser anejado.

!

Internal to Requisition
Miscellaneous

To Approver

Category DN:T)ED

To Receiver

To Supplier

Sesunipuun

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

e Al Agente Comprador (“To Buyer”)
o Carta de Justificacion

o Cotizacién

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

Hacienda)



Cuando seleccione el anejo a ser adjuntado debe escoger la opcién que mejor le aplique:

Seleccione esta opcién cuando Seleccione esta opcién
afiadié un documento y desea < | Add Another | ADDIY ‘ === | cuando ya ha adjuntado
continuar afiadiendo otros. todos los anejos requeridos

Nota:
También puede incluir los anejos en la Ultima linea de la requisicién en el drea de
“Attachments”
Line Item Description Unit Quantity Price Amount (USD) Attachments
3 115 USD 345.00 45

1 Tag Manila 150 /8.5"x 14" Millar

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

cédigo de gasto y la disponibilidad de fondos.
15. Proceda a seleccionar el area de “Accounts” en la pestafia superior del lado izquierdo

Requisition Information: Edit Lines
* Indicates required field
Attachments . L,
Esta pestafia lo redirigira a otra
pantalla donde procedera a verificar la

Delivery| Accounts

Select Lines: Update | Copy | Delete
cuenta y los fondos.
(T-h,(,'(k,',unqs, Availnble Funds RE.roni ,A,D,p,h,,

Requisition Information: Edit Lines
* Indicates required field

Delivery Accounts Attachments

Select Lines: Update | Copy \ Delete
Select All | Select None
Charge Account GL Date Split
000000000.00 09-Apr-2021 =

Select Line Description
0O Tag Manila 150 / 8.5" x 14" 3.000.6021.620.000000000000
“TIP Click on a Split icon to allocate costs to multiple accounts.



16.Si la cuenta y el nimero del cédigo son los correcto en todas las lineas que ingreso en la
requisicién proceda a verificar la disponibilidad de fondos presionando el botén de

Check Funds |

(i) Infermation

17.Es importante asegurarse que salga el mensaje
Check Funds completed successfully.

Si el codigo no tiene fondos le saldra un mensaje similar a:

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

control”
De ser ese el caso, debera proceder a hacer y/o solicitar una transferencia al cédigo de
gasto para poder proceder a realizar la compra.

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

darle “Apply Check Funds | Available Funds Report | Apply m

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

donde continuara con el proceso para someter la requisicion al seleccionar la opcion de

“Next”

Shor | ! ! !

> 8-

Requisition Information Approvals Review And Submit
Checkout: Requisition Information
* Indicates required field Cancel | | Save | | Edit Lines | Step10f3 | Next |
* Requisition Description [The People Team-Tag Manila - 7APRZ1
Delivery Charge Account(s)
[]Urgent Project QR
* Need-By Date  [2-Apr-2021 08:00:00 [ ek [
{example: 25-Mar-2021 19:45:00) N
* Requester | SANCHEZ VAZQUEZ, W/ &, EXunEE Ty

Charge Account  40330,653.000,602 1,620 00
* Deliver-To Location |RCM Oficina Contratosd &, o 0330.683.000.6021.620.00

Enter one-time address
Suggested Buyer | RIVERA CARRASQUILLG &4
Hazard Class A

Cancel Save Edit Lines | Step 1of 3 Next

20. Esto lo llevara a la seccion de “Checkout: Approvals and Notes”, en donde deberd

escoger su aprobador para proceder con el proceso de compra.



21.Para ello seleccione la opcion de “Manage Approvals”

Shop T Reistions | R | y

©
Review And Submit

Save | [ Submit | [ Back |Step2o0f3

m e
[5]— Approval List could not be generated

Justification

Requisition Information Approvals
Checkout: Approvals and Notes

You do not have the authority to approve this requisition. Select the Manage Approvals button to add at least one approver before you proceed to the next step.

Note To Buyer

At
| Add Attachment...

Title [Type  |Description |category |Last Updated By Last Updated Usage Update  Delete Publish to Catalog
cotizacion Tag Manila File To Buyer WALESKA SANCHEZ@UPR.EDU 09-Apr-2021 One-Time 2 8 B

One-Time V4 @ ®

«arta de justificacién Tag Manila File To Buyer WALESKA.SANCHEZ@UPR.EDU 09-Apr-2021

[ save | | Submit

Step 20f 3 | Next |
22. Esta opcion lo redirigira a otra pantalla en donde buscard por apellido o nombre su

aprobador.

Approvals AT Luego seleccione la
opcién de someter
. ara proceder
* Actions @ Insert Approver * Actions (@ Insert Approver s P
Insert Viewer Insert Viewer
(O Change Managerial Approver

(O Change Managerial Approver
Delete Approver/Viewer
O Reset Approval List

Delete Approver/Viewer
O Reset Approval List

A L
pprover e * Approver |RODRIGUEZ CAMACH x| @
* Add to Location | First Approver Vv

* Add to Location | First Approver Vv

Cancel | [ Submit

23. Luego de completado este proceso lo regresara a la pantalla anterior en la cual podra

observar el aprobador.

"Stion T Remsitions | Receiving | Assesoment] I T

® < ©
Requisition Information Approvals Review And Submit

Save Submit Back | Step 7 of 3

Checkout: and Notes
Your requisition will be sent to the following list of approvers.

Manage Approvals
5 @
L RODRIGUEZ CAMACHO, KEYLLA Y
Notes
Justification Note To Buyer

| Add Attachment...
Title [type  |Description |category |Last updated By Last Updated uUsage Update Delete Publish to Catalog
«cotizacion Tag Manila File To Buyer WALESKA.SANCHEZ@UPR.EDU 09-Apr-2021 One-Time yd W (=%
«carta de justificacién Tag Manila File To Buyer WALESKA.SANCHEZ@UPR.EDU 09 Apr 2021 One Time Vd @ (=

Save | [ Submit Step 2 of 3 [ Next




24.

25.

26.

27.

En esta pantalla a su vez podrd 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”

Notes

Justification Note To Buyer

Una vez culmine con la informacién requerida en esta pantalla, proceda a “Next” para
continuar con el proceso.

Esto lo llevara al drea de “Checkout: Review and Submit Requisition”. En esta seccion podra

ver en resumen la requisicién en su totalidad.
[Shop | Requisition | Recerving | e e T . T

@ @ @
Requisition Information Approvals Review And Submit

Checkout: Review and Submit

Printable Page Step 303
Requisition 140070273: Total 345.00 USD
Created By SANCHFZ VAZQUIF7, WAI FSKA

Crealion Dale  07-Apr-2021 15:09:03
Description  The People Team-Tag Manila - ZAPR21

Justification
Requisition Attachments
Title [Type  |Description |category |Last updated By |Last updated |usage Update Delete Publish to Catalog
cotizacion Tag Manila File To Buyer WALESKA.SANCHEZ @UPR.EDU 09-Apr-2021 One-Time 4 T =]
carta de justificacién Tag Manila File To Buyer WALESKA.SANCHEZ @UPR.EDU 09-Apr-2021 One-Time » f \;&
Lines
Details Line Description Unit Quantity Price (USD) Amount (USD) Attachments
@ Show 1 Tay Manila 150 / 8.5" x 14" Millar 3 115 USD 345.00 s

Total 315.00

De no requerir ningln cambio proceda a someter la requisicion presionando el botdn de

“Submit” para culminar con el proceso de compra

| Save | | Printable Page | | Back | Step 3 of 3

Una vez sometida la requisicion el sistema va a generar una confirmacion.

Shop | Requisitions | Receiving | Assessmen

_La Confirmation
Requisition 140070273 has been submitted to RODRIGUEZ CAMACHO, KEYLLA Y for approval.

To check on this requisition's status, click on the Requisitions tab or look in My Requisitions on the 'Make a Request' page.



28. Para salir de esta pantalla presione la opcién de | continue Shopping | Para que el

sistema lo dirija a la pantalla principal.

Shop | Requisitions | Receiving | Assessment:
Catalog Stores | My Favorites | Non-Catalog Items

Search ICala\og Ttem Store| | J Advanced Search
Welcome, SANCHEZ VAZQUEZ, WALESKA! RCM Requisition Entry 1T
Stores & Catalogs

Catalog Item Store
Select Catalog Items to Add to Cart

My Requests
Full List
Requisition Description Total (USD) Status Copy Change
140070304 Impresos Boni - Sello Electronico - 4/9/21 31.00|In Process Y 5
140070273 The People Team-Tag Manila - 7APR21 345.00 In Process & >
140069433 All in One-Foot Rest-11FEB21 89.90 Approved ]

My Notifications

En esta pantalla podra ver el estatus de la orden que realizo (“In Process”). Una vez su
aprobador autoriza y/o aprueba la requisicidn el estatus cambiara y estd lista para ser

convertida en orden de compra por el Agente Comprador.

29.Si el Agente Comprador le devuelve la requisicion para realizar cambios, debera efectuar
los mismos y llevar a cabo nuevamente el proceso de “Checkout” para que la requisicion

pueda convertirse en orden.
Ordenes de Compra e Informe de Recibo

Una vez completado el proceso de creacion de la requisicion, el Agente Comprador recibira
la informacion para convertir el documento en orden de compra. Los bienes solicitados
llegaran a la Oficina de Recibo y Entrega a menos que el requisante haya especificado que la

entrega se realizarad 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 debera corroborar que la mercancia se recibio 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 nimero de Informe de Recibo (IR), correspondiente a

la orden de compra.

El Decanato de Investigacion en combinacion con el Departamento de Compras y

Suministros, creo un correo electrénico para facilitar el proceso de identificacién de



compras realizadas por proyectos federales. Con esta finalidad, todo administrador y/o
persona encargada debera enviar los conduce y/o facturas para registrar y generar el

Informe de Recibo (IR) especificamente al correo electrdnico:

IR-facturasfederales.rcm@upr.edu

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

e Numero de Orden de Compra (PO)

e Nombre en Letra de Molde

e Persona Contacto

e NuUmero de extensidn y correo electronico
e Fecha

e Firma

Cabe mencionar que, si el requisante recibe la mercancia 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 gueda pendiente algun 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 requisicion no se encarga de enviar y/o firmar la
documentacion relacionada a la orden de compra para generar el IR, la orden permanecerd
abierta, y los gastos no se reflejaran en la cuenta del proyecto, provocando que los pagos y la

liguidacion de los mismos se vean afectados.

¢Como buscar el nimero de Informe de Recibo en S/A Prod?

Una vez el administrador y/o personal encargado solicita el nimero de Informe de Recibo
(IR), a la Oficina de Recibo y Entrega, debera corroborar en el sistema S/IA Prod, que el
mismo le fue adjudicado. Es importante que el Departamento, revise en el sistema el
numero de IR, para incluirlo en la factura, antes de proceder a enviar la misma para pago.

Para ello debera:



1. Acceder a la pagina de SIA Prod, utilizando sus credenciales.

2. Seleccione la opcién de “RCM Requisition Entry II” y dirijase a la opcién del
“iProcurement Home Page”.
3. Estolo llevara a la pagina principal donde podra ver el listado de requisiciones realizadas

junto con su estatus.

iProcurement

Hame Logout Help Pr

Shop

Search [Catolog Item Store ] | Advanced Search
Welcome, RCM Requisition Entry 11
Shapping .
Stores & Catalogs 4 Your cart is empty.

Catalog Ttem Store
Select Catalog Items to Add to Cart

« Check frequentty asked

(ﬂ!u L] questions

Requisition Description Total (USD) Status Copy Change L i
140070398 Office School & Art -Cajas Legales - 4/14/21 251.98 Approved =) 5

3 = e - This is where the customer puts
140070370 ALL IN ONE-Materiales de Oficing - 13APR2L 728.35 Approved r] - e it
140070304 Impresos Bon) - Sello Electronica - 4/9/21 31.00/Apgraved y = (this Is an HTML plugin).
- My Notifications. —

Full List |

Type From  Subject Sent

*TIP Vacation Rules - Redirect or auto-respond to notifications.

4. Cuando este en el menu principal seleccione la opcién de fulllist | para que el sistema
le provea el listado completo de las requisiciones que ha realizado.

5. Automaticamente el sistema le genera el listado desde la requisicién mads antigua a la
mas reciente.

- Views

View All My Requisitions | Go
© Indicates requisition with a pending change request.

Select requisition: Copy To Cart | \ Cancel isiti: | \ Change | \ Complete Previous Next 10 &)

Sele|:t|llequisi|ion Description Total Quantity Qty Delivered Qty Cancelled Open Quantity|Creation Date ‘Stalus
O 1140011673 RODRIGUEZ TORRE LOCK- CERRADURAS-ACTU- 2/24/11 567.50 USD 4 4 0 0 24-Feb-2011 14:18:21 Approved
O 140011696 Spegcialty Medical Devices- Bombillas Air Sanitizer-2/25/11 185.00USD 6 6 4 025-Feb-2011 11:26:01 Approved
O 1140011856 UNICARE-Materiales Clinicos-3/3/11 699.98 USD 53 53 0 0 03-Mar-2011 14:39:45 \Approved
O (140011861 PR HOSPITAL-Compra de i Clinicos-3/3/11 858.83 USD. 34 34 o 0 03-Mar-2011 15:23:25 Approved
O 140011866 FISHER SCIENTIFIC: Compra de batas de laboratorio desechables- 3/3/11 113.88USD 4 4 0 0 03-Mar-2011 16:20:42 Approved
O |140011867 UNICARE-Filtros 40-0010A/Room Air Sanitizer-8/3/11 112.44USD 12 12 0 003-Mar-2011 16:59:45 Approved
O |140011868 INSTRUMENTATION CORPS, INC-Farmacia UPR CTU 255.00 USD 3 3 0 003-Mar-2011 17:14:51 ‘Approved
O 140011876 DELL-Laptop / Dr. Santana- 3/16/11 1065.18 USD 5 0 2 3 04-Mar-2011 09:57:59 Cancelled
O |140012045 Culligan PR-Mantenimiento Fuente de Aqua-3/10/11 108.50 USD 1 1 o 0 10-Mar-2011 13:45:22 Approved
O |140012048 BORIN HALBICH-SYRINGE CASE-3/10/11 8.91 USD 3 3 0 0 10-Mar-2011 14:06:47 Approved

Select requisition: _Copy To Cart | [ Cancel Requisition | [ Change | | Complete | Previous [110 ] Next 10 &

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

cambiar el orden del listado (de la mas reciente a la mas antigua).



- Views

View All My Requisitions | Go
© Indicates requisition with a pending change request.

Select requisition: [ Copy To Cart | | Cancel isition | | Change | | Complete 9 Previous 10 [11-20 [v] Next 10 &
Select|Requisition  Description Total Quantity  Qty Delivered Qty Cancelled Open Quantity|Creation Date ~ |status
O 140067538 |RB Solutions - Cerradura Ofc. B620A - 155EP2020 2065.00 USD 3 3 0 0 15-5ep-2020 13:26:49 Approved
O 140067533 AL IN ONE - Materiales de Oficina y Desinfeccion - 15SEP20 1751.45USD 112 112 0 0/15-5ep-2020 09:27:22 Approved
O 140067263 [Pedro Gonzalez PEGS - 14 Adobe Acrobat- 8/24/20 1666.00 USD. 14 0 0 14 24-Aug-2020 15:51:21 Approved
O 140067092 [The People Team: Mascarillas de Tela - 1246020 686.00 USD 140 140 0 0 12-Aug-2020 12:51:33 Approved
O 140067086 |Caribbean Data System - Laptops, Desktop y Accesorios-12AG02020 18362.30 USD 63 63 0 0/12-Aug-2020 11:33:03 Approved
O 140066697 [Pedro Gonzalez PEGS - 8Adobe Acrobat- 7/3/2020 952,00 USD 8 8 0 003-Jul-2020 15:17:27 Approved
O 14006669 (Caribbean Data System -8Laptops v accesorio - 7/3/20 10878.00 USD 56 56 0 003-Jul-2020 14:53:11 Approved
O 140066550 (Caribbean Data Systems - Bultos para Laptops - 6/25/20 420.00 USD 12 12 0 025-Jun-2020 10: Approved
O 140066542 [The People Team - Tag Manila - 6/24/2020 237.50USD 25 25 0 024-3un-2020 15: Approved
O 140066460  |RM Comunication - FAX Y ALAMBRAJE - 6/18/20 185.00 USD 2 2 0 0/18-3un-2020 15: Approved
Select requisition: _Copy To Cart | [ Cancel Requisition | [ Change | [ Complete | 9 Previous 10 Next 10 @

6. Proceda a identificar la requisicion que interesa corroborar el IR y haga “Click” sobre la

descripcién, para que pueda ver la informaciéon detalladamente.

Views

View All My Requisitions

O Indicates requisition with a pending change request.

Select requisition: | Copy To Cart ‘ (Cancel Requisition | ‘ Change | ‘ Complete <) Previous 10 m Next 10
Select\llequisition Description Total Quantity  Qty Delivered Qty Cancelled Open Quanﬁty\Creaﬁon Date »

O 140067538 RB Solutions - Cerradura Ofc. B620A - 15SEP2 2065.00 USD 3 3 0 015-5ep-2020 13:26:49

O |140067533 ALL IN ONE - Materiales de Oficina y Desinfeccion - 1 1751.45USD 112 112 0 015-5ep-2020 09:27:22

O 140067263 Pedro Gonzalez PEGS - 14 Adobe Acrobat- 8/24/20 1666.00 USD 14 0 0 14 24-Aug-2020 15:51:21

. e

El sistema lo llevard a la pantalla donde podra ver la requisicion, con todos sus detalles, desde su

creacion.

Requisitions | Notifications
Requisitions: Requisitions >

140067538
Copy To Cart
Status  Approved
Description RB Solutions - Cerradura Ofc. B620A - 15SEP2020 " Ch?’;{ge ”_‘?E?’V :"
Created By SANCHEZ VAZQUEZ, WALESKA rgent Attequr:SI '“'; V_"
Creation Date 15-Sep-2020 13:26:49 ot ft’c é“e" F‘ﬂ ) Waleska Sanch
Deliver-To ~Edif. Principal piso 6 Of 622-B Rio Piedras,Puerto ote to Buyer Favor comunicarse con Waleska Sanchez
Rico,PR,00936 (waleska.sanchez@upr.edu) para coordinar la entrega de la
Justification 4 mercancia, ya que el personal se encuentra trabajando
remoto y algunos dias presencial para evitar el contagio del
COVID-19.
Details
Qty Qty Open Amount
Line Description Need-By Deliver-To Unit Quantity Delivered Cancelled Quantity Price (USD) Details Order
1 Cerradura macnetica para Puerta principal (A620-B). Incluye 4 beepers, un liner,  30-Sep-2020 08:00:00 RCM Oficina Contratos de Fondos Each 1 1 0 01495 USD 1495.00 ) 440059074
push bottom de salida, chime door y key pad. Externos y Adm. Financiera
2 Cerradura Hand Level, marca Hager, modelo 3450 WTN 26D Lockset. Key Alive 30-Sep-2020 08:00:00 RCM Oficina Contratos de Fondos Each 1 1 0 0 395USD 395.00 =] 440059074
Externos y Adm. Financiera
3 Cerradura Dead Lock, modelo 3214-2 3/4 32D Doble cilindro. Key Alive 30-Sep-2020 08:00:00 RCM Oficina Contratos de Fondos Each 1 1 0 0 175USD 17500 ) 440059074
Externos y Adm. Financiera
Total  2065.00
Return Copy To Cart

7. En esta pantalla dirijase al area de Detalles Delails especificamente sobre la primera linea

de su requisicion.

8. Esto lo llevara a una sub-pantalla donde podra identificar el nimero de Informe de

Recibo ( IR) bajo la seccion de  Receipt



9. Cuando la Oficina de Recibo y Entrega recibe los Conduce y/o Facturas para registrar, el
sistema le genera un nimero Unico para identificar el recibo de la mercancia. Dicho

ndmero comienza con los numeros 5400XXXXX

Requisitions | Notifications
Requisitions: Requisitions > Requisition 140067538 =
Requisition 140067538 Line 1: Details

Requisiti
Description Cerradura macnetica para Puerta principal (A620-B). Current Approver

Incluye 4 beepers, un liner, push bottom de salida, Approver Phone

chime door y key pad. Date Sent to Approver

Status  Approved
Change History No
Header Attachments View
(3 Show Additional Information

~ Order
Order 440059074 Status Approved
Buyer BOBE ROQUE, MIGUEL A. Buyer Phone
Supplier RB SOLUTIONS Supplier Site  SAN JUAN
Supplier Contact Supplier Phone
- Shipment
Shipment Shipment Date Expected Receipt Date Freight Carrier Tracking
No results found.
- Receipt
Receipt Transaction Date Received Unit Received By Receiver Phone
540049642 11-Dec-2020 1 Each SANCHEZ ROBLES, SARAT

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

parte inferior de izquierda del sistema hasta llegar a la pdgina principal.
10. Este numero (IR) deberd colocarlo en la factura junto con el nimero de orden de

compra (PO).

S sOlution ~ La Informacién del PO e IR, debe

st | | ————— colocarse en un area legible, para que asi
— sea accesible al personal que este

FACTURA registrando la factura

Uneiided D Tuenc o
Rt Clenciea Modicer:
Ruo Fiedras, PR, 00725

For comcepto e

Htem# Descripcion Canticad PreciofU  Precio

I — 1 oume s ume

[— I

PO: 440039074
IR: 540049642

Universidad De Puerto Rico chllﬂ 11-24-2020
Recinto Ciencias Medicas Num Factura 20-034
Rio Fiedras, PR, (0926 Num Crden: 440039616,0




Luego de colocar esta informacion en la factura, puede proceder a enviar el documento

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

pago.

Nota:

Toda adquisicidn de bienes (p.ej.: equipos cuyo costo es 51,000 ddlares en adelante y 5500
ddlares en adelante si es computadoras y/o tabletas) debera ser reportada a la Oficina de
Propiedad para que le sea asignado un numero de identificacion (NUm. de Propiedad). De
manera que pueda ser identificado en el sistema de inventario de propiedad del proyecto de

investigacion.

Facturacién y Cierre de Ordenes de Compra

El administrador y/o personal encargado una vez finalizado el proceso de identificacion de
numero de Informe de Recibo (IR) y haber sometido la factura para pago serd responsable
de revisar las 6rdenes de compra que aun estan abiertas. Para ello puede generar un
informe a través de SIA Prod, en la seccion de “RCM Purchasing Inquiry” bajo “UPR PO
Summary”. Este informe le ayudara 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 facturacion para cierre del Proyecto de Investigacién. Para mas
detalles sobre el procedimiento de cierre de proyecto, favor referirse al Procedimiento
Operativo Estandarizado (SOP) para la Preparacion de Informe Financiero y/o Facturacién

para Cierre de Proyecto, preparado por el Decanato de Investigacion®.

8 El Procedimiento Operativo Estandarizado (SOP) para la Preparacién de Informe Financiero y/o Facturacion para Cierre de Proyecto
esta disponible en la pagina web del Decanato de Investigacién (https://research.rcm.upr.edu)
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ANEJOS



ANEJO I: GUIA DE REFERENCIA RAPIDA: PATSI UPR

Referenci

Proyvecto de Actualizacion de Tecnologi

istemas de Informacién

Produccidén: https://patsiprod.upr.edu

LComo comienzo la sesién?

Usuario: <su direccidén de correo electréonico>

(Por ejemplo: rodriguez@upr.cdu)

Contrasefia: <provisionalmente le seri suministrada por el
grupo de apoyo técnico>

Cuando acceda la instancia por primera vez, le pedird cambiaria.
Todas las contraserias de PATSI tienen que ser de al menos 6 carac-
teres y contener por lo menos I miimero. No puede repetir caracte-
res uno al lado del otro. (ej. rr,00)

Accion del Usuario Descripcién Hot Key Botén
- Habilita el modo de bisqueda en una forma (los cam-
Entrar Busqueda pos cambian del color amarillo a azul) o abre una nue- F11 %
(Query) va forma
Salir Busqueda Cambia del modo de busqueda al modo de entrada de Fa
(Query) datos (los campos vuelven al color amarillo)
Buscar Lleva a cabo la blisqueda usando el criterio entrado Ctrl + F11
Guardar los datos entrados o actualizados en una
Saardar (Save) forma a la base de datos Ctrl + 8 @
Muestra |a lista de valores (LOV) asociada con un
M%satlroarrelg (Iiigt\a/)de campo determinado en una forma. Puede entrar valo- Ctrl + L -
res parciales y/o el simbolo % para filtrar la misma.
Campo Siguiente Mueve el cursor al campo siguiente en la forma Tab Elegir Campo
Campo Anterior Mueve el cursor al campo anterior en la forma Shift + Tab Elegir Campo

Bloque Siguiente

Mueve el cursor al bloque siguiente en la forma

Shift + Pg Dn

Elegir Campo

Récord Siguiente

Muestra el récord siguiente dentro de un grupo que es
el resultado de una basgqueda

Flecha Abajo

jAyuda, olvidé mi contraseifia!

Last Updated: 032009

Ventanas

Oracle

] Reécord Nuevo Limpia la forma para crear un récord nuevo Ctrl + N ﬁ
Haga “clic” sobre el enlace =
"Ffrgo: your password? " como se Limpiar el Campo Limpia los datos del campo actual F5
m:;.::r;a T’;‘;ad;;—:;:;‘é f;z;b:;z e Limpiar el Récord Limpia los datos del récord actual F6 =]
;Z’i‘;;:a”sgj‘;’:ﬁé;‘:z;:z 20:‘::;?::‘ Limpiar el Bloque Limpia los datos del blogque actual F7
zar la sesidn, le pedird cambiar la ™ Limpiar la Forma Limpia los datos de la forma actual F8
misma.
Editar Récord Muestra la ventana Editor para el campo actual Ctrl + E é
& - oo " — e Borra un récord existente de la base de datos (funcion
JDoénde puedo'ot_)u:_ner ay 3_:;]‘20 enconitrar Borrar Récord ne disponible en todos los récords) Cirl + Up =
mas informacién?
Salir de la Forma Cierra la forma actual F4 @
Ayuda UFIS por teléfono: 787-250-0000 ext. 4049, 4012
Ayuda UFIS por Email: aynda_ufis@upr.edu Ayuda Muestra |la pantalla de ayuda “Oracle Applications” ctrl + H ?
Pagina Web de Ayuda: https://patsi.upr.eduw/help R 5 .
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Verificar “Status” de las requisiciones desde la Responsabilidad Purchasing Inquiry
o Irala panralla “Requisifion Summary” / escribir # de requisicién / oprimir Find
o Se puede hacer la bisqueda por nombre del requisante, entre otras opciones

Verificar dinde se encuentra la orden ¢n el flujo de aprobacion
o Irala pantalla “Requisiion Summary” / escribir # de requisicién / Find
o Iral “Tool Bar”, posicionarse en “Tools” / seleccionar “View Action History”

Requisicion Incompleta
o Fue guardada y no estd completada
Ya tfiene nimero de requisicién
Se puede eliminar, copiar o completar
Puede estar en el “shopping cart”
Si estd en el “shopping cart”, se puede continuar con el proceso de “checkout” o
guardar
Al guardar, se puede creer un nuevo “shopping cart” para hacer una nueva compra
o Si se sale de la pantalla, la requisicién se queda en el “shopping cart”

2000

o

Requisicion In Process
o Sometida para aprobacién por el requisante
o En espera de otro nivel de aprobacién

Requisicion Approved
o Fue aprobada y esti lista para ser converdda en orden de compra

Requisicion Pre-Approved

Fue sometida a aprobacion

Puede estar aprobada y en espera de otra aprobacién

Pude tener error de reservacion de fondos en alguna linea de la requisicion

Los detalles de la requisicién pueden ser revisados por el requisante

Se puede copiar, cancelar o cambiar

El botén “change” se oprime para corregir cuentas y resometer para aprobacion.
Si no hay cambios, una vez se asignen fondos, se resomete a aprobacion

0O00O0OO0OO0QCO
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Requisicion Cancelled
o Fue cancelada por el requisante
O Se puede copiar para crear una nueva compra

Requisicion Rejected
o Fue devuclta por el aprobador para cambios, cancelacién o requiere mis informacién

Requisicion Returned
0 Fue devuelta por el comprador para cambios, cancelacién o requiere mis
informacién

Ver el niimero de orden de compra de una requisicion aprobada
© lrala pantalla “"Requisition Summary™ / escribir # Je tequisicién / oprimir Find
© Oprimir botén “Lines” y buscar la columna “Order Number”

Distribuir la linca de la requisicién en mis de una cuenia
0 Luego de seleccionar la cuenta, utilice el botén “split”

Aplicar la misma cuenta a todas las lineas de la requisicion
O Luego de seleccionar la cuenta de la primera linea, marque “apply this cost allocation
information to all applicable requisition lines”

Hacer una nueva requisicién cuando existen articulos en el “shopping cart”

O Antes de hacer la compra, oprimir “View Cart and Checkout”

© Guardar la requisicion

© Oprmir “new cart” para crear una nueva compra

o El*“shopping cart” anterior se guarda y se puede completar desde el tab
“‘Requisiton™

© No udlizar “Add to Cart” ya que une las lineas de las requisicion nueva y las del
“shopping cart” anterior

Eliminar lineas de la requisicién - “Delete lines”
0 Se utiliza el botén “zafacon” a nivel de linea de requisicién cuando se hace
“checkout” © se complcta la requisicién

Eliminar una requisicion = “Delete Requisition”
O Scleccionar la requisicién que se desea borrar y nprimir el botdn “delete”
0 Una vez borrada, no puede ser recuperada
o0 No existe el nimero de la requisicion en sistema
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Mensaje: “Failed to reserve funds for Purchase Requisition”
o El requisante sometié la requisicion para aprobacién y recibe este mensaje
El mensaje indica que la requisicion no tiene fondos disponibles
El estado de la requisicidn es “pre-approved”
Alguna linea no pasé reservacién de fondos
La opcién “view requisition details” permite revisar las cuentas contables
Se debe solicitar asignacién o transferencia de fondos
La opcion “resubmit requisition” saca la aprobacién del proceso de aprobacién,
permite hacer cambios y resometer para aprobacién

O 000O0O0

Mensaje: “GL Account Permission Check Failed for Purchase Requisition”
©  El requisante uilizé un valor en la cuenta contable no asignado
O El departamento utiizado no corresponde al requisante, marcado en rojo
©  Oprimir “resubmit requisition” para corregir y resometer
O  Si estd correcto, debe comunicarse con la persona encargada de “GL Requester
Security” para que verifique y haga los cambios correspondientes

Mensaje “Need-By Date must not be in the past”
O La fecha de entrega se cambia en el tab “Delivery”

Mensaje “The flexfield conconated segment field does not contain values for all the
enabled segment that are displayed”

© Hay un error en los valores de la cuenta contable

© Cambios se hacen utilizando el botén “Edit Lines” o tab “Accounts”

Mensaje “No approver found... at least one approver needs to be selected before you
can proceed to the next step.”
O Algin segruenio de la combinacion contable no esti incluido en cl rango de
aprobacién de su aprobador
O Debe verificar la combinacién contable utilizada y corregir de ser necesario
© Siestd cotrecta, debe comunicarse con la persona cncargada de los grupos de
aprobacién para que verifique y haga los cambios correspondientes

Mensaje “You do not have an authority to approvc this rcquisition”
o Algiin segmento de la combinacién contable no ests incluido en el rango de
aprobacion del requisante
© Dcbe verificar la combinacién contable utilizada y corregir de ser necesario
©  Siesti correcta, debe comunicarse con la persona encargada de los grupos de
aprobacién para que verifique y haga los cambios correspondientes

Mensaje “Charge account is invalid”...... no aparece cuenta en el “charge account”
© No se registrd ninguna cuenta de gasto o hay un etror en los caracteres de la cuenta
© Corregir por tab “Accounts”, utilizando el botén “split”’
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