¥ GOBIERNO DE PUERTO RICO

6 de julio de 2026

ATENCION: SUPLIDORES

ASUNTO: GUIA 3 -ACTIVIDADES CLAVE EN EL PORTAL DE PROVEEDORES

I Objetivos

. Confirmaruna orden de compra GPR yenviaruna factura
correspondiente a través del Portal de Proveedores.

2. Supervisarel estado de los pagos Yy resolveruna excepcion
comun durante el procesamiento de la orden a la factura.

La mayor parte de lo que un proveedor hace en el portal cada semana
es una de estas tres cosas: confirmar un pedido, realizar el envio y
facturarlo, o verificar el estado del pago. Si este ciclo funciona
correctamente, todo lo que viene después, desde la conciliacion de tres
vias en Cuentas por Pagar hasta la evidencia de la Auditoria Unica de

GPR, encaja en su lugar.

Il Crear Factura de Orden de Compra desde el Portal

ORACLE

Supplier Portal

Notifications
15 Unread

Additional Links

n Arknmﬂedgp schedules in
spreadsheet

+ Create invoice

B View qualifications

£2  Complete action plan tasks

El proceso estdndar de envio de facturas desde el Portal de Proveedores:
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Abrir Invoices and Payments (Facturas y Pagos). Navigator (Nevagar) —
Supplier Portal (Portal de Suplidores) — Invoices and Payments (Facturas y
Pagos).

Para crear factura. Seleccione Create Invoice (Crear Factura).

ORACLE A=l

Create Invoice @ invoice Actions v | save H savumcnmii submet | | | gancer |

* Number | INV-GPR-PO-00000000091

Identifying PO " Remit-to Bank Account b

Supplier ACTION SERVICES CORP

Unique Remittance Identifier * Date | 472826 o

TaxpayerID 860364127

Unique Remittance identifier Check Digit
Supplier Site v Invoice Currency  USD - US Dollar

Description
Address PO BOX 364866, SAN JUAN, PR 009064866 Payment Currency USD - US Doltar

Attachments  None 4+
Supplier Tax Registration Number v
Tax Control Amount
Customer
Govemment of =
Customer Tarpayer 10 Name Govemment of Puerto Rico
Address 10 Paseo Covadonga, San Juan, PR 00901

Lines

View v < 3 [l | Cancelline

Purchase Order Consumption Advice

. . . Available ’ P Invoice Line
* Amount Supplier ltem Item Description ShiptoLocation  Tax Classification b Quantty  UnitPrice UOM 9
*Number " Line *Schedule Number  Line Quantity Description
1 400.00 Tecnologia de i informacio. ADM CUIDADC w v Tecnologia de
Total 400.00
L] »
Summary Tax Lines
View v
Line * Regime * Tax Name Tax Jurisdiction * Tax Status * Rate Name Percentage Per Unit Amount

No data to dispiay.

Antes de facturar, confirme que:

e La orden de compra estd abierta.

e Hay recibo aceptado, si aplica.

e La cantidad facturada no excede a lo recibido.

e Laevidencia de la factura estd adjunta.
Luego, seleccione la orden de compra a la que se va a facturar. Seleccione
las lineas y las cantidades. Solo se pueden seleccionar las lineas con
cantidad disponible y confirmada. Ingrese la cantidad de la factura; esta no
puede exceder la cantidad restante de la orden de compra.
Ingrese el encabezado de la factura: number, invoice date, attachments (el
PDF de la factura real del proveedor y cualquier documentacién de respaldo).
Revise y envie. La factura se envia al flujo de trabajo de cuentas por pagar de
GPR para su conciliacion y aprobacion.

lll. Ordende Compra
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ORACLE

Manage Orders @

Headers  Schedules.

4 search
Soldto Legal Entity | v Order
Bill-to BU v| Status | Open
Supplier Site v Include Closed Documents | No v
Search Resuits
Actions w View w Formatw 5E [ Freeze Detach
Order Order Date  Description Supplier Site Buyer
GPR-PO-00000000 311126 000001 Pulalarevy, Nee.
GPRPO-00000000 2126726 000001 LOPEZ, ADAN
000001 MELENDEZ M.
000001 BIRRIEL, CARL
000001 RIVERA, VICTO
000001 RODRIGUEZ A ..
000001 ALVAREZ, JOSE
000001 CARDONA, JA
000001 LOPEZ, ADAN
000001 TORRES, ALBE
000001 LOPEZ AIXA

| Advanced | Manage Watchlist | Saved Search | All Orders

Ordered Currency
10.00 USD
200 USD
60.00 USD
£0.00 USD
10000 USD
10000 USD
100.00 USD
100.00 USD
10000 USD
100.00 USD
100.00 USD

10000 USD

Life
Cycle

Status
Open
Open
Open
Open
Open
Open
Open
Open
Open
Open
Open

Open

Revision de la vista de la orden de compra en el Portal de proveedores

e Inicia sesidbn como el usuario correspondiente. Vaya a la pdgina de

inicio y luego Supplier Portal (Portal de Proveedores).
e Selecciona Orders (Ordenes) en el Portal de Proveedores y busque la

orden de compra utilizando los parédmetros de busqueda disponibles.
e Una vez encontrada la orden de compra, abrir para ver los detalles.

Creation
Date

416126 -
31026
2026126
2126126
224126
224126
2024126
224126
224126
224126

2124126

224126
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ORACLE
~ | Order Life Cycle
Purchase Order: GPR-PO-000000000239 @ [ view por | [ actions | Reresn || [ pgne
Main
Ordered
4 General -
Sold-to Legal Entity  Govemment of Puerto Rico Supplier ACTION SERVICES CORP Ordered 10.00 USD
Billto BU 081 Departamento De Educacion Supplier Site 000001 p— 0 2z 4 o 8 10 12
Order GPR-PO-000000000239 Supplier Contact W Amount (USD)
Source Agreement
status  Open Billto Location  DOE BILLING LOCATION Supplier Order :
View Details
Buyer Neeraja Pullalarevu S haiion MO ER G AL Contract Number/Ref, Num
Creation Date 4116126
Terms  Notes and Attachments
Required Acknowledgment  None: Shipping Method _ oqgines signature:
Payment Terms  Immediate Freight Terms
FOB None — Pay on receipt
Confimning order
4 Additional Information
Legacy System Name Legacy Contract Number Master Contract
Legacy PO Creation Date Original Buyer Context Prompt
Lines  Schedules
Actions w View v Fomaty 52 [§ eeze Detach
= Requested  Promised
Line Type Item Description Quantity UOM Price  Ordered Status Location o Date Delivery Date  SNIPPING Method  Revision .

Hacer clic en View PDF (Ver PDF); se le pedird al usuario que abra el cuadro
de didlogo PDF para ver los detalles de la orden de compras.
IV.  Enviosy Recibos

ORACLE

View Receipts

R

4 Search | Advanced | Saved Search | AlReceipls ~

** Receipt 2 ** Shipment v
Organization v ** Item v
** purchase Orer v ** Receipt Date Y [Y
Supplier ttem
Search || Reset  Save..
Search Results
View v 58
Receipt ReceiptDate  Organization  Shipment Ship Date Purchase Order Invoice Packing Slip Bill of Lading Supplier Site
o Te— oo
2 22526 800PM 122 Depariame... 000001
2125126 8OO PM 087 Departame 000001
2 2725026 800 PM 126 Agministraci 000001
2 22426 800PM 081 Depariame... 000001

Se puede acceder a Envios y revisar la pdagina Ver Recibos en el Portal de
proveedores.
e Vaya a la pdgina de inicio del Portal de proveedores.
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e Vaya a la seccion Shipments (Envios) en el Portal de Proveedores. El
usuario proveedor es redirigido a la pdagina View Payments (Ver
Pagos).

e Ingrese el nimero de recibo en Receipt (Recibo) y haga clic en Search
(Buscar); luego, haga clic en el nimero de Receipt (Recibo) para
revisar la informacidén detallada.

ORACLE ner ® 8

Receipt: 2 [ View Tansaction History | | [E

Summary

Supplier ACTION SERVICES CORP Packing Slip
Shipment Warybi
Shipped Date Bill of Lading
Shipping Method Note
Number of Supplier Packing Units. Attachments. None
Supplier Site 000001
¥ Additional Informatien
Lines
Actions v View w T
Quantity
ftem :;:';‘mpu“ Document Type  hocument UOMMName Currency  Receipt Date
Ordered Retuned  Net Received Rejected
050651_00001 MASKING TAP. Purchase order GPR-PO-00000. 10 o 1 0 Docena A24/26 6.36 AM

El usuario es redirigido a la pagina de recibos y puede validar los detalles del
recibo.

V. Recibo/Recibo de Devolucién
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ORACLE

View Returns

Vewy 5

Received

GPR-FO-000.

GPR-PO-00D.

GPR-FO-000.

2 071 Departa..  GPR-PG-0DD.

Puede acceder a Envios y revisar la pagina. Ver devoluciones en el Portal del
proveedor.

Navegue a la pdgina de inicio de Supplier Portal (Portal de Proveedores).
Vaya a la seccion Shipments (Envios) en el Portal del proveedor. El usuario
proveedor es redirigido a la pagina de View Returns (Ver Devoluciones).
Ingrese el numero de Receipt (Recibo) y haga clic en Search (Buscador);
luego, haga clic en el nimero de Receipt (Recibo) para revisar la informacion
detallada. El usuario es redirigido a la pdgina de recibos y puede validar los
detalles del recibo de devolucidn.

VI. Facturas
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ORACLE

Supplier Portal

g & ~w-

et

Negotiations Orders Agreements Y Acknowledge schedules in
spreadsheet

Notifications
15 Unread

Additional Links

+ Create invoice
B View qualifications

#2  Complete action plan tasks

Invoices

Posibilidad de acceder a la pdagina de facturas y revisar los detalles de las
mismas en el Portal de proveedores.
e Navegue a la pdagina de inicio de Supplier Portal (Portal de
Proveedores).
e Vaya a la seccién Invoices (Facturas) en el Portal de Proveedores.
e El usuario proveedor es redirigido a la pdgina View Invoices (Ver
Facturas).
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ORACLE

View Invoices

4 Search Agvanced | Saved Search | AllInvoices v

** Invoice Number Censumption Advice
** Supplier | ACTION SERVICES CORP v Invoice Status v
Supplier Site A Paid Status v
= Purchase Order Payment Number

o[

Search Results

view w  TE Detach
Fikeret Invoice Date  Type purhase Supplier Supplier Site npald Amiclos lmialos  Payment Comments.
I 81 4128026 Standard ACTION SERVICES CORP 000001 1,000.00 USD 1,00000USD Re e -
T 4262 iz Standard ACTION SERVICES CORP 000001 101000USD  1,010.00USD
INV_4283 4128126 ‘Standard ACTION SERVICES CORP 1000001 1.020.00 USD 1,020.00USD
INv_D21 wzsizs Standard ACTION SERVICES CORP 000001 000USD 100000 USD 10000008
INv_D31 ey Standard ACTION SERVICES CORP 000001 000USD  101000USD 10000005
INV_D41 4128026 Stangard ACTION SERVICES CORP 000001 1.020.00 USD 1.02000USD A
INV_D51 w2izs Standard ACTION SERVICES CORP 000001 000USD  103000USD 10000006
INV_D61 42826 Stancara ACTION SERVICES CORP 000001 000USD  104000USD 10000005
INV_DT1 w8 standara ACTION SERVICES CORP 000001 105000USD  105000USD
frov ansze Standard ACTION SERVICES CORP 000001 600000USD  6000.00USD
TICONG 3276 Stancard ACTION SERVICES CORP 000001 0000USD  0000USD
32426 Standard ACTION SERVICES CORP 000001 2900000USD  29,00000USD F
002 32426 Stancara ACTION SERVICES CORP 000001 2900000USD 29,0000 USD

Busque Facturas introduciendo el Supplier Name (Nombre de Proveedor) o
el Invoice Number (Nimero de Factura) y haga clic en Search (Buscar). Una
vez encontrada la factura, haga clic enInvoice Number (NL’lmero de
factura) para ver los detalles de la factura seleccionada.

ORACLE

Invoice: INV_4281

Business Unit 087 Depariamento De Recteacion Y Deportes  okiahmons SEE R AR
Legal Entity Name  Govemment of PUSio Rico
Unpaid Amount 1,000.00 USD rorplen:Nype: Mol
Supplieror Pary  AGTION SERVIGES CORP
Payment Currency  USD Besszlption
Supplier Site 000001

Tax Control Amount Funds Status @ Reserved

Address PO BOX 264866 SAN JUAN, PR 003364866
Atachment  None

Invoice Date 42826

Lines  Payments

Items
Veww [F Detach
Budgetary Control o Purchase Order Receipt Sopsapnon Tax Determinants
Line Amount Description Quantity  UnitPrice u ot
BudgetDate  Funds Status Number  Line  Schedule  Number  Line  Number  Line  Ship-to Location
1 1,00000 42826 © Reserved DEPARTAMENTO DE RECREACION
Summary Tax Lines Shipping and Handling
View w
Line * Regime * Tax Name Tax Jurisdiction * Tax Status. * Rate Name Percentage Per Unit Amount Line  Type Amount
No da1a 1o dispiay. No shipping and hanaiing.
Totals
Tax charges summary
No data to display ftems 1,000.00
Inclusive Tax 000 Fresght 000

La informacidén detallada de las facturas se puede consultar aqui.
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VIl. Pagos

ORACLE

Supplier Portal

g &

Notifications
15 Unread

Additional Links

Negotiations Orders Agreements Y Acknowledge schedules in
spreadsheet

+ Create invoice
B View qualifications

#2  Complete action plan tasks

Invoices Payments Contracts

Es posible acceder a la pdgina de pagos y revisar los detalles de los pagos en
el portal de proveedores.
e Navegar a la pdgina de inicio del Supplier Portal (Portal de
Proveedores).
e Irala seccion Payments (Pagos) en el Portal de Proveedores.
e El usuario proveedor es redirigido a la pdgina View Payments (Ver
Pagos).
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ORACLE

View Payments

4 Search Agdvanced | Saved Search | All Payments v

** Payment Number ** Supplier | ACTION SERVICES CORP v |
Payment Status v Suppller Site v
Payment Amount Payment Date | 1 fe
E = e
Search Results
vieww E Detach

Payment Invoice " N Payment Payment
Number Payment Date  Payment Type Number Supplier Supplier Site ‘Amount Status Remit-to Account

s Pamentpocmsre. AcTIoN seRvieS GoR o001 205000050 Nt 30000200

876 Payment Process Re... Ml ACTION SERVICES CORP Negotiable  X00OXA200
1 41526 Neting Tes{_PostMas... ACT ORP SD Cleared
2 41506 Netting ACTION SERVH ) Cleared
426 Quick ACTION SERVI 200004200
3426 Payment Process Re... TEST 34263  ACTION SERVI
2271286 Payment Process Re.. INV-AMT.00320  ACTION
227126 Payment Process Re... M ACTION Negotiadie
2178 Payment Process Re ACTION SERVH D Negoliable  X00CX(4200

Busque Pagos introduciendo el Supplier Name (Nombre del Proveedor) o
el Payment Number (Nimero de Pago) y haga clic en Search (Buscar). Una
vez encontrado el pago, haga clic en Payment Number (Namero de
Pago) para ver los detalles del pago seleccionado.

ORACLE

Payment: 10000005

Business Unit 024 Departamento De Haclenda Payment Amount 2,050 00 USD
Payse ACTION SERVICES CORP PaymentDate 42826
Payes Site 000001 Payment Type Fayment Process Request
Address PO BOX 364566, SAN JUAN, PR 003364566 Remitto Account 00004200
Payment Status  Negoliable Payment Document  AGH Document
Paid Invoices
Number Invoice Date  Type Furchese Receipt Consumption  paig Amount Anvoice Involc®  DueDate Gad
2% Stangara 101000 USD 101000 USD MNotrequied 42826 Fully paid
428026 Standard 1,040.00 USD 104000 USD Mot required 4/28/26 Fully paid

La informacidén detallada sobre pagos se puede consultar aqui.

10
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GPR utiliza la conciliacién de tres vias en la mayoria de las 6rdenes de
compra: la factura debe coincidir con la orden de compra y con un recibo
aceptado antes de que se pueda pagar. En la prdctica, esto significa:
o No facture antes de que se reciban los bienes o se acepte el
servicio; la verificacién fallaré.
o No facture mds de lo que se recibid: la verificacion fallara.
o Adjunte el documento de factura real del proveedor; el registro
del portal por si solo no sustituye al documento original.
o Si la cantidad de la orden de compra y la entrega difieren,
resuelva la discrepancia con el comprador de GPR (confirmacion
o orden de cambio) antes de facturar.
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