OFICINA CENTRAL DE COMPRAS
Y OBLIGACIONES
REGISTRO DE RECIBOS

I Departamento de Educacidn



Sistema de Informacion Financiera del
Departamento de Educacion (SIFDE)

ORACLE
PEOPLESOFT ENTERPRISE

Select a Language:

User ID: | | English Espafiol

Dansk Deutsch
Password: | | Francais Francais du Canada
ltaliano Magyar
m Nederlands Norsk

Polski Portugués
Suomi Svenska
Cestina BEE
=0 Pycckui
"y i 3
W\ i st

Ingrese sus credenciales en los encasillados
provistos por la plataforma.

“User ID” — Ingrese su Usuario
“Password” — Ingrese su Contrasefia

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 Informacion Financiera del

Departamento de Educacion (SIFDE)

I
=3

Home | Worklist || Signout
Favovﬁtes i Main'Menu

Personalize Content | Layout |__§) Help
Menu [ =] X
Search:
[> Custom DOE
[> ltems
[> Purchasing

[» eProcurement

[» Accounts Payable

[> Asset Management

[> Worklist

[> Reporting Tools

[» PeopleTools

— Change Wy Password
— My Personalizations
— My System Profile

— My Dictionary

La pagina de bienvenida brinda acceso a los diferentes médulos 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 aprobacién del flujo de  trabajo del
usuario.



REGISTRO DE RECIBOS DE
MATERIALES

I



Receptor Escolar

= S

Favorites | Main Menu > Purchasing > Recgipts > Add/Update Receipts
Receiving

Find an Existing Value Add a New Value

Business Unit: 00081 @,
Receipt Number: NEXT

PO Receipt [

Find an Existing Value | Add a New Value

Realice la siguiente navegacion para acceder al
modulo de recibos.

Main Menv

o Purchasing
m  Receipts

m  Add/Update Receipts

Para crear un recibo, utilice la pestaiia de “Add a New
Value”

o Oprima “Add” para iniciar el proceso

Para modificar recibos utilice la pestafia de “Find an
Existing Value”

O Escriba el numero de recibo en el encasillado
“Receipt Number” y luego oprima “Search”.



Receptor Escolar
———

Favorites | Main Menu > Purchasing > Receipts > Add/Update Receipts
g2 New Window (2)Help [& Personalize Page

Select Purchase Order

PO Unit: |DDDB1 @ Days +/- Today: |

iD: 1=N0mero de Orden | @ Start Date: 04/01/2017 gl

Line / Schedule: | I End Date: 05/31/2017 B

Release: | Vendor Name: | @ Vendor Lookup

Item ID: | @ Vendor Item ID: | @

Ship To: 10017 @ Manufacturer ID: | @
Ship Via: | @ Manufacturer's Item ID: | Q
9 — Convocar Orden ¥ Retrieve Open PO Schedules
e

) No Order Qty '® Ordered Qty ' PO Remaining Qty
| OK | Cancel | Refresh |

3 — Confirmar Orden



Paso # 1 — Numero de Orden

Select Purchase Order

PO Unit:

1D:
Line [ Schedule:

Release:
Item ID:
Ship To:

Ship Via:

Search

00081 @,

0000469841 @
I e
|

| Q

| Q@

| Q

¥ Retrieve Open PO Schedules

O

Ingresar el numero de orden de compra
a la cual se le quiere registrar un recibo
en el encasillado de “ID”.

Asegurese de ingresar los 10 digitos que
componen la orden de compra
““0000469841"”, siempre incluyendo los

ceros.

De tener algin contratiempo al convocar
la orden, borre el “Ship To”.



Paso # 2 — Convocar Orden

Favorites = Main Menu > Purchasing > Receipts > Add/Update Receipﬂ

0 Luego de escribir el numero

.. 00081 Q .

PO Unit: | : de orden en el encasillado

ID: 0000469841 @ de “ID”, oprima “Search”.

Line / Schedule: | P 0 El sistema le mostrara las

Release: | lineas que componen la

ltem ID: | @, orden de compraq, solo

Ship To: | @ escoja las lineas a las cuales
desea registrar recibo de

Ship Via: | @

entrega.
Retrieve Open PO Schedules

Search

OK Cancel Refresh




Paso # 3 — Confirmar Orden

) No Order Qty

'® Ordered Qty

) PO Remaining Qty

Persoriize | Find | View 5 | E First K1 16 of 6 13 Last

Shipping Related || More Details
Sel LP'E'“ POID Line  Sched Release Due Date PO Qty Rezii'; Item Description
¥ 00081 0000469341 |1 1 10/03/2015 5.0000 000000000000000039 | LIBRETA DE ANOTACIONES TAMANO
¥ 00081 0000469341 2 1 10/03/2015 10.0000 000000000000000131 PERFORADORA DE UN ORIFICIO
@ 00081 (0000469841 |3 1 10/03/2015 5.0000 000000000000000128  PERFORADORA DE TRES ORIFICIOS
¥ 00081 |0DDO469841 4 1 10/03/2015 90.0000 000000000000000154  TRANSPORTADOR PEQUERO
¥ 00081 0000469341 |5 1 10/03/2015 50.0000 000000000000000692 | FOAMYS COLORES VARIADOS INDIVI
¥ 00081 (0000469841 6 1 10/03/2015 2.0000 000000000000000127 | PEGA MULTIUSOS DE SECADO INSTA
¥ SelectAll O Clear Al
| OK | Cancel | Refresh |

(] Recuerde que solo
debe escoger las lineas
de las cuales haya
recibido mercancia.

U Luego de escoger las
lineas a las cuales desea
registrar recibo de
entrega, oprima “OK".



Favomnes : Main Menu > Purchasing > Receipts > Add/Updale Receipis
- : - - -
) New Window  (Z) Help Personalize Page

Maintain Receipts

Receiving
Business Unit: 00031 Receipt Status: Cpen K
Receipt ID: NEXT Add Header Comments Activities

Header Details

Glose Short Al Lines ] | Print Delivery Report | | Run PO Receipt Accrual ]

Select Purchase Order |

Receipt Lines Personalize | Find | View &0 | B | 3 First B q20r2 10 Last
Gt a0 More Details [ Links and Status | ltem / Mfg Data || Optional Input || Source Information |
— e —
Line Item Description Description Receipt Qty :j%e'::.v Eﬁ'm ‘Mcg Status ?o?ifer: ('5::?:; Serial [_:_er;cm: umg::
1 F: 000000000000000038  ANDTAGIONES  LIBRETADEANOTACIONES fm55n— i [cAsi@, 7.00000 §.0000/Open 0 o I [Uno@ %
= SANED TAMANO CARTA : ! :
= PERFCRADORA DE PERFORADORA DE UN
2 E 000000000000000131 | GRGRIFICIO CRIFICIC 100000 | | B [UNOQ@, |0.99000 10.0000 Open O | O] [uNnody ) 4
[interface Receipt [IRun Close Short Interface Asset Information
[5) save | [[Z] Nefity | |3 Refresn 4 Add | 5] UpdateiDisplay

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

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

: Save |




Completar Recibo de Materiales
T,

Select Purchase Order

Receipt Lines

Maintain Receipts
Receiving
Business Unit: 00081 Receipt Status: Fully Received "+
Receipt ID: 0000197230 Add Header Comments Activities
Header Details Document Status
¥ Header
| Close Short All Lines ] | Print Delivery Report |

M

GIER AN R More Details || Links and Status || ltem / Mfg Data || Optional Input || Source Information |
Line Iltem Description Description Receipt Gty e A““&fy‘ Status
1 BB 000000000000000030  ANGOTACIONEs  LBRETADE ANOTACIONES rons— By [Gaj @, 7.00000 5.0000 Received
= i TAMANO CARTA ' ' '
= PERFORADORA DE PERFORADORA DE UN .
2 B 000000000DODOODI3 N GRIFED A 10.0000 | B [UNO@, |0.99000 10.0000 Received

[ interface Receipt

[JRun Close Short

) save | [ Notwy | @ Refesh |

Interface Asset Infor

O

iFelicidades!, ha
completado el registro
de recibo de materiales
exitosamente.

Prosiga a las siguientes
pdginas para
completar el proceso
de registro de recibo
para equipos.



REGISTRO DE RECIBOS DE
EQUIPO

I



Receptor Escolar

= S

Favorites | Main Menu > Purchasing > Recgipts > Add/Update Receipts
Receiving

Find an Existing Value Add a New Value

Business Unit: 00081 @,
Receipt Number: NEXT

PO Receipt [

Find an Existing Value | Add a New Value

Realice la siguiente navegacion para acceder al
modulo de recibos.

Main Menv

o Purchasing
m  Receipts

m  Add/Update Receipts

Para crear un recibo, utilice la pestaiia de “Add a New
Value”

o Oprima “Add” para iniciar el proceso

Para modificar recibos utilice la pestafia de “Find an
Existing Value”

O Escriba el numero de recibo en el encasillado
“Receipt Number” y luego oprima “Search”.



Receptor Escolar
I T

Favorites | Main Menu > Purchasing » Receipts » Add/Update Receipts
A4 2 A4 v v
2] New Window (Z)Help [& Personalize Page

Select Purchase Order

PO Unit: 00081 @, Days +/- Today: |

ID: 1-N0mero de Orden | @ Start Date: 0410172017 &

Line / Schedule: | P End Date- 05/31/2017 &)

Release: | Vendor Name: | @ Vendor Lookup

Item ID: | \k Vendor tem ID: | Q%

Ship To: 10017 @ Manufacturer ID: | Q
Ship Via: | @, Manufacturer's Item 1D: | Q

¥ Retrieve Open PO Schedules

et 2- Convocar Orden
S "/ No Order Qty '® Ordered Qty '/ PO Remaining Qty

| ©OK | Cancel | Refresh |

3 — Confirmar Orden



Paso # 1 — Numero de Orden

Select Purchase Order

PO Unit:

1D:
Line / Schedule:

Release:
Item ID:
Ship To:

Ship Via:

Search

OK Cancel

00081 @,

0000521647 @,

1,

| a

| Q
Retrieve Open PO Schedules

Refresh

O

Ingresar el numero de orden de compra
a la cual se le quiere registrar un recibo
en el encasillado de “ID”.

Asegurese de ingresar los 10 digitos que
componen la orden de compra

“0000521647", siempre incluyendo los
ceros.

De tener algin contratiempo al convocar
la orden, borre el “Ship To”.



Paso # 2 — Convocar Orden
R

Select Purchase Order

0 Luego de escribir el numero de

orden en el encasillado de “ID”,
PO Unit: 100081 @ oprima “Search”.

ID: 0000521647 @,

Line / Schedule: ’— / l—

0 El sistema le mostrara las lineas

Release: |
i que componen la orden de
Item ID: | "‘Q‘ compra, solo escoja las lineas a
Ship To: | / las cuales desea registrar recibo
Ship Via: | Q de entrega.
Retrieve Open PO Schedules
Search

OK Cancel Refresh




Paso # 3 — Confirmar Orden

| rovm— | Receipt Qty Options
(O No Order Qty ® Ordered Qty (O PO Remaining Qty

Retrieved Rows Personalize view Al | | 2 First K1 1071 I3 (a5t
Shipping Related | More Details | [F=¥

Sela POUNit POID Linea Sched Release Due Date PO Qty R;;‘;: Item Description

00081 0000521647 1 1 05/06/2016 1.0000 1.0000 000000000000000163  ARCHIVO LATERAL 5 GAVETAS

Select Al O clearal
~ OK | Cancel | Refresh

[J Recuerde que solo debe escoger las lineas de las cuales haya recibido mercancia.

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



Maintain Receipts

Receiving
Business Unit: 00031 Receipt Status: Open *®
Receipt ID: NEXT Add Header Comments Activities
Header Details
Selact Purchase Order | Close Short All Lines | | Print Delivery Report | | Run PO Receipt Accrual |

Receipt Lines
=T AN -9 More Details | Links and Status | ltem / Mfg Data || Optional Input || Source Information |

Linea Item Description Description Receipt Qty RECV peceipt Price A"”&fy‘ Status SOEEmE (O Ieize &nEr  LIEE

i
Personalize | Find | iew All | B |

First K1 1 of 4 D Last

UOM Profiles  Short = @ Track UoM .
1 E: 000000000000000763  LATERACs  ARCHIVOLATERALS o UNO/@, (530.00000 1.0000 Open m v UNC@, Pendin b4
= GAVETAS. ~ GAVETAS ' ' NN B
Interface Receipt [JRun Close Short

Interface Asset Information

[5) save | =] Notity |{% Refresh |

4 Add ] Update/Display

[ 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”, asi lograra acceso a la seccién de
activos del recibo.



Registro de Activos — “Pending”

Business Unit: DO0E1 Status: Cipen Asset Details

Receipt I0: NEXT Item: 00DO000DDO0D000163  ARCHNWG LATERAL § GAVETAS Mse' |nfuon me Detalls
Receipt Line: 1 Standard UOM: WO
= Mext Assat 1D | AM ‘ Show all columns i

Dt Business Status Quantity

Find | View All Firet Last 1

Distribution Information

Distribution Line: 1 Capitalize: [Capiaize ¥ |Seqa Unit

Business Unit: CAP Sequence: |:| i

Profile ID- 052 Employee ID: [ ‘\ 1 00081 Open 1.0000
Capital Acquisition Plan #: [ Distributed Quantity: 1.0000 - — — -
Cost Type: |:| Merchandise Amount: 530,00 .

0 Oprima el enlace “Show all

Select Action: [Assign Serial s ¥ muitipier (- columns”, para facilitar la

Enter Starting Mumber: I— =5tart Row: |_1

. entrada de datos.
] Overwrite existing numbers | Apply |

T oo

= Quantity Tag Number AnsatID Wext o ber  Promein
sega U ag Sarial ID it
1 00081 Open 1.0000 NEXT E 05z x
Line: |CHOICE AGSD Py EL
1 GARANTIA DE 5 AROS “

| 0K | Cancel | Refresh |




Registro de Activos — “Pending”
I

Dist ; Next ) ;
Seq Serial ID Asset D Asset ID Number Profile ID Custodian Location
1 |ABC’12345E‘-TB MEXT E’ 052 x |12?3{]D & |ESCUELA @

[ 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 cédigo de su escuela 6 unidad.

[ Presione para regresar a la pagina principal.
OK




Completar Recibo de Equipo
.,

Business Unit: 00031 Receipt Status: Open 0 Asegirese de haber
seleccionado el encasillado de

“Interface Receipt”

Receipt ID: NEXT Add Header Comments

Header Details

Select Purchase Order | Close Short All Lines | | o  Proceda a guardar su recibo
oprimiendo =]

P | save

Receipt Lines

" More Details || Links and Status | ltem / Mfg Data | Opfional Input || Source Information

L I Recei % A = . e
Lol Lot aty Pt Recv UOM ReceiptPricel 5 jFelicidades!, ha completado el
registro de recibo de equipo

ARCHMNO
ARCHIVO LATERALS 1 poon | B luno 530.00000 exitosamente.

=h LATERAL
L_||§| 000000000000000163 &'I‘;%F_E_AALSE GAVETAS

Interface Receipt [l Run Close Short

[5] save [ Nofify ¥ Refresh




Recomendaciones para el Receptor
-5

0  No se permite aceptar érdenes de compra parciales, la escuela o unidad devolverd las compras parciales y le comunicara al
suplidor que regrese tan pronto pueda entregar la compra en su totalidad.

i El receptor no debe firmar ninguna factura sin antes cerciorarse que todos los articulos fueron entregados.
i El momento de devolucién de la compra se llevara a cabo al momento de la entrega no posteriormente.

i Solo se registraran recibos para articulos tangibles (materiales o equipo), no se registrara recibo para servicios, ya que el
sistema no lo requiere.

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

0o  Esresponsabilidad del director escolar hacer cumplir con el registro del recibo, de no tener personal capacitado para el
registro, deberd llevar el conduce de entrega a su unidad fiscal o distrito para que un receptor adiestrado pueda realizar la
funcién y asi no se afecte el despacho de pago al suplidor.

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

0 773-6212 / 773-3034 / 773-2489 / 773-4112 / 773-2494

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



