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Procedimiento de Ordenes de Compra

INFORME DE RECIBO
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INTRODUCCION

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 SIA Prod, que el mismo le fue
adjudicado. Es importante que el Departamento, revise en el sistema el namero de IR, para
incluirlo en la factura, antes de proceder a enviar la misma para pago.

aC()MO BUSCAR EL NUMERO DE INFORME DE RECIBO EN SIA?

SIA PROD (ORACLE)

e Acceda a la pagina de SIA Prod, utilizando sus credenciales.

« Seleccione la opcion de “RCM Requisition Entry II” y dirijjase a la opcion

del “iProcurement Home Page”.

« Cuando este en el ment principal seleccione la opcion de “Full List” para
que el sistema le provea el listado completo de las requisiciones que ha
realizado.

« Automaticamente el sistema le genera el listado desde la requisicion mas
antigua a la mas reciente.

« Por ello, debera 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).

o Proceda a identificar la requisicion que interesa corroborar el Informe de
Recibo (IR) y haga “Click” sobre la descripcion, para que pueda ver la

informacion detalladamente.

JUNIO 2022 1 PAG 1




DECANATO DE INVE STIGACION https://research.rcm.upr.edu

BUSCAR EN “DETAILS”

SIA lo dirigira a la pantalla donde podra ver la
requisicion con todos sus datos desde su
creacion. En esta pantalla dirijase al area de
Detalles (“Details”) y haga “Click” sobre ella.

DETALLES DEL RECIBO (IR)

o SIA lo llevara a una sub-pantalla en la cual podra ver la
siguiente informacion:
o Requisition
o Order
o Shipment
o Receipt
o Invoice
o Payment

e Proceda al area de “Receipt” para que pueda identificar el namero de

Informe de Recibo (IR), el cual comienza con los nimeros 5400XXXXX.

Receipt
Receipt Transaction Date Recened Unit
S4004964 2 11-Dec- 2020 1 Each
INFORMACION PARA LAS FACTURAS 4
e El nimero de IR debera colocarlo en .
. . \
la factura junto con el nimero de ({aﬂte-
orden de compra (PO). \\-(\Qo
o Luego de colocar esta informacion
en 18. factura, puede prC)Cec}‘er a La Informaciéon del PO e IR, debe
enviar el documento a la Divisidon de colocarse en un area legible, para que asi

sea accesible al personal que este

Preintervensiones del Decanato para registrando la factura.

su registro y procesamiento de pago.
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