
OFICINA CENTRAL DE COMPRAS 

Y OBLIGACIONES

REGISTRO DE RECIBOS

Departamento de Educación



Sistema de Información Financiera del 

Departamento de Educación (SIFDE)

 Ingrese sus credenciales en los encasillados 

provistos por la plataforma.

 “User ID” – Ingrese su Usuario

 “Password” – Ingrese su Contraseña

 Oprima “Sign In” para acceder a la 

plataforma de SIFDE

 Recuerde utilizar la plataforma en el 

idioma ingles, de no estar en ingles, 

modifique el idioma en “Select a 

Language”



Sistema de Información Financiera del 

Departamento de Educación (SIFDE)

La página de bienvenida brinda acceso a los diferentes módulos de la plataforma. 

•Favorites – Provee acceso a las navegaciones recientes del usuario.

•Main Menu – Provee acceso al archivo principal y contiene las carpetas de trabajo del usuario.

•Home – Este enlace permite regresar a la pagina principal o pantalla base de la plataforma.

•Worklist – Bandeja de trabajo del usuario, llegara todo documento devuelto y cualquier aprobación del flujo de     trabajo del 

usuario.



REGISTRO DE RECIBOS DE 

MATERIALES



Receptor Escolar

 Realice la siguiente navegación para acceder al 

modulo de recibos.

 Main Menu

 Purchasing

 Receipts

 Add/Update Receipts

 Para crear un recibo, utilice la pestaña de “Add a New 

Value”

 Oprima “Add” para iniciar el proceso

 Para modificar recibos utilice la pestaña de “Find an

Existing Value”

 Escriba el numero de recibo en el encasillado 

“Receipt Number” y luego oprima “Search”. 



Receptor Escolar

1 – Número de Orden

2 – Convocar Orden

3 – Confirmar Orden



Paso # 1 – Numero de Orden

 Ingresar el numero de orden de compra 

a la cual se le quiere registrar un recibo 

en el encasillado de “ID”.

 Asegúrese de ingresar los 10 dígitos que 

componen la orden de compra 

“0000469841”, siempre incluyendo los 

ceros.

 De tener algún contratiempo al convocar 

la orden, borre el “Ship To”.



Paso # 2 – Convocar Orden

 Luego de escribir el numero 

de orden en el encasillado 

de “ID”, oprima “Search”.

 El sistema le mostrara las 

líneas que componen la 

orden de compra, solo 

escoja  las líneas a las cuales 

desea registrar recibo de 

entrega.



Paso # 3 – Confirmar Orden 

 Recuerde que solo 

debe escoger las líneas 

de las cuales haya 

recibido mercancía.

 Luego de escoger las 

líneas a las cuales desea 

registrar recibo de 

entrega, oprima “OK”.



 Escriba la cantidad recibida en el encasillado ubicado bajo “Receipt Qty”.

 Luego confirme las cantidades en los encasillados provistos, proceda a guardar su recibo oprimiendo



Completar Recibo de Materiales

 ¡Felicidades!, ha 

completado el registro 

de recibo de materiales 

exitosamente.

 Prosiga a las siguientes 

páginas para 

completar el proceso 

de registro de recibo 

para equipos.



REGISTRO DE RECIBOS DE 

EQUIPO



Receptor Escolar

 Realice la siguiente navegación para acceder al 

modulo de recibos.

 Main Menu

 Purchasing

 Receipts

 Add/Update Receipts

 Para crear un recibo, utilice la pestaña de “Add a New 

Value”

 Oprima “Add” para iniciar el proceso

 Para modificar recibos utilice la pestaña de “Find an

Existing Value”

 Escriba el numero de recibo en el encasillado 

“Receipt Number” y luego oprima “Search”. 



Receptor Escolar

1 – Número de Orden

2 – Convocar Orden

3 – Confirmar Orden



Paso # 1 – Numero de Orden

 Ingresar el numero de orden de compra 

a la cual se le quiere registrar un recibo 

en el encasillado de “ID”.

 Asegúrese de ingresar los 10 dígitos que 

componen la orden de compra 

“0000521647”, siempre incluyendo los 

ceros.

 De tener algún contratiempo al convocar 

la orden, borre el “Ship To”.



Paso # 2 – Convocar Orden

 Luego de escribir el numero de 

orden en el encasillado de “ID”, 

oprima “Search”.

 El sistema le mostrara las líneas 

que componen la orden de 

compra, solo escoja  las líneas a 

las cuales desea registrar recibo 

de entrega.



Paso # 3 – Confirmar Orden 

 Recuerde que solo debe escoger las líneas de las cuales haya recibido mercancía.

 Luego de escoger las líneas a las cuales desea registrar recibo de entrega, oprima “OK”.



 Escriba la cantidad recibida en el encasillado ubicado bajo “Receipt Qty”.

 Seleccione el encasillado de “Interface Receipt” para activar la interfaz de activos.

 Oprima el enlace “Pending”, ubicado bajo “AM Status”, así lograra acceso a la sección de 

activos del recibo.



Registro de Activos – “Pending”

 Oprima el enlace “Show all

columns”, para facilitar la 

entrada de datos.



Registro de Activos – “Pending”

 En el encasillado “Serial ID”, ingrese el numero de serie del equipo.

 En el encasillado de “Custodian” ingrese el numero de empleado del custodio del equipo.

 En el encasillado de “Location”, ingrese el código de su escuela ó unidad.

 Presione                 para regresar a la pagina principal. 



Completar Recibo de Equipo

 Asegúrese de haber 

seleccionado el encasillado de 

“Interface Receipt”

 Proceda a guardar su recibo 

oprimiendo

 ¡Felicidades!, ha completado el 

registro de recibo de equipo 

exitosamente.



Recomendaciones para el Receptor

 No se permite aceptar órdenes de compra parciales, la escuela o unidad devolverá las compras parciales y le comunicara al 

suplidor que regrese tan pronto pueda entregar la compra en su totalidad.

 El receptor no debe firmar ninguna factura sin antes cerciorarse que todos los artículos fueron entregados.

 El momento de devolución de la compra se llevara a cabo al momento de la entrega no posteriormente.

 Solo se registraran recibos para artículos tangibles (materiales o equipo), no se registrara recibo para servicios, ya que el

sistema no lo requiere.

 Se recomienda registrar el recibo a la mayor brevedad posible, ya que el no registro afecta el despacho de pago al 

suplidor.

 Es responsabilidad del director escolar hacer cumplir con el registro del recibo, de no tener personal capacitado para el 

registro, deberá llevar el conduce de entrega a su unidad fiscal o distrito para que un receptor adiestrado pueda realizar la

función y así no se afecte el despacho de pago al suplidor.

 De tener dudas con los procesos, favor de comunicarse con la Mesa de Ayuda de la Oficina Central de Compras y 

Obligaciones.

 773-6212 / 773-3034 / 773-2489 / 773-4112 / 773-2494

 emelendez@sifde.com  / asrodriguez@sifde.com / jnarvaez@sifde.com 


