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Quick Reference Guide 

iShopUTRGV allows users to create multiple carts to separate orders.  *Questions can be 
emailed to: ishop@utrgv.edu  

 

1) Determine Cart Processing Method 

a) Showcased Supplier – A showcased supplier or Punchout are vendors who have been awarded a contract by 
UTRGV or a Group Purchasing Organization (GPO). Are goods available from a Showcased Supplier? 

b) Showcased Form – Some items require special review and must be processed through a corresponding form. Ex: 
Orders over $15,000, Business Contracts, Travel, Reimbursements, etc. Do goods or services need to be 
processed through a Showcased Form? 

c) Small Purchase Order – To be used if goods or services less than $15,000 that are not available from a Showcased 
Supplier and do not require a Showcased Form. 
 

2) Add items to Cart  
Showcased Suppliers  

PunchOut  
1. Click on Vendor Tile 
2. Click on Punchout 

 
3. Verify that you are tied to the Punchout Site 

 
4. Search for item(s) 

     
5. Add item to Cart  

 



Page 2 of 9  Last Revised 10/27/2020 

 
6. Add to Cart Pop‐up screen (Review & Checkout or Continue Shopping Option) Click Review & Checkout 

  
7. Review all item(s) and Submit Order 

 
8. You will be returned to iShopUTRGV Cart.  
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3) Showcased Forms  

There are three types of showcased forms, Procurement Management, Accounts Payable, and Other. All forms 
are designed to gather the required information for the type of purchase being requested. The most common 
form used is the PO over $15K/Procurement Contract Form. This Form is required for the following 
procurements: 

 ALL orders over $15,000 

 ALL Procurement Contracts, regardless of dollar amount 
 

a) Scroll down on the iShop landing page. 

   
b) All showcased forms are separated into different sections, depending on the department responsible for the 

corresponding forms. Locate the Procurement Management Forms Showcased Services section  

   
c) Click on the tile labeled Purchases Over $15,000/All Procurement Contracts Form. 

 
d) In the new Form window, Review the name of the form (Purchases Over $15,000/All Procurment Contracts Form) 

in order to verify the correct form has been selected.  
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e) Locate the Enter Supplier section and type in the supplier name or click on the Supplier Search link to find a 
specific supplier. 

 
NOTE: Clicking on the Supplier Search link will open a new window. If unsure of supplier name, type in a 
keyword into the search bar and click go. This will return a search for all of the suppliers that contain that 
keyword. 

f) Verify that the supplier name, address and distribution method are correct. 

 
g) After selecting the supplier, Scroll down to locate the Type of Purchase section and select Purchase Order over 

$15,000. 

 
h) Below the Type of Purchase section, type in the Catalog Number, Product Description, Quantity, and Unit Price in 

the Product Description section. 

 
Verify the Product Description information is correct then scroll down to Procurement Method. 
  

i) Select applicable Procurement Method: 
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Note: Procurement Method will vary per requisition. When determining appropriate Procurement Method please 
refer to the following: 

Proprietary – Goods/services are proprietary or only one supplier is capable of meeting the requirement. 
Attach quote and Exclusive Acquisition Justification (EAJ) Form 

Bid –Procurement Office has/will bid this project. If this is a renewal ‐ Reference Bid Number if previously 
awarded. If this is a new request, attach a quote or description to help develop Scope of Work 

Other – Items are being purchased through a Group Purchasing Organization (GPO). List of Approved 
GPOs can be found at https://www.utsystem.edu/offices/business-affairs/group-purchasing-
organization-gpo-accreditation-program. Attach quote referencing GPO. If items are not available 
through a GPO, you may also submit a minimum of three (3) quotes. Attach all quotes for review. 

j) Click on the Available Actions drop‐down menu located at the top right‐hand corner of the form.
If you need to add more lines, select Add to Cart from the drop‐down menu.
If you are done adding lines, select Add and go to Cart”
Click on the Go button.

k) You will receive a confirmation message stating (Form added to cart Successfully) at the top of the current Form.
This indicates  the line item has been added to your cart.

NOTE: When adding multiple line items, repeat steps (g‐k) within the same form. Just remember to update 
the Product Description for each item added to your Cart. 

l. When you have finished adding line items, click the Close button, located at the top right‐hand corner of the
form.

m. Click on the Shopping Cart link located at the top of the screen next to the search bar.
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n. Click View My Cart. 

 
o. You will be returned to iShopUTRGV Cart.  

 
p. New Feature will assist you of any issues you might have with the cart 

 
4) Small Purchase Order 

 
Small Purchase Order Item Requests are processed when goods/services are not available from a Showcased 
Supplier and a Showcased Form is not required. All fields must be completed manually in order to process a 
request.  

 
a) On the home page of iShopUTRGV, under the Search Bar, Click on Small Purchase Order  
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b) Small Purchase Order Item will display. 

  

Note:   The   are needed in order to complete the item . 
 

c) Search for the Supplier and Select Supplier Name. If Supplier Name does not display, Supplier may not be set up. 
Please contact 956‐665‐2161 or email vendorrequest@utrgv.edu for assistance. 
 
1. Select Existing Supplier 

  
2. Search for vendor and Select  

 
3. Confirm Supplier Selected is correct.  

 
4. Select Correct vendor Address  
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5. Verify Distribution Email  

 
6. Complete Product Description, ensuring there is full detail, Catalog No, Quantity, Unit Price, and Packaging. 

  
If a quote is provided, type all information exactly as listed on the quote. This will ensure that supplier 
fulfills the order with the correct items.  
NOTE: Quote should provide shipping charges or indicate that shipping is included on all orders.  

7. If additional lines need to be added, click “Save and Add Another.” Once all lines have been added to the 
cart, “Save and Close.” 

 
8. Click on the dollar value located at the top of the screen next to the search bar, followed by View My Cart. 

 
9. You will be returned to iShopUTRGV Cart.  
10. Ishop will provide assistance on Pending Issues 

 

11. Click on Search  for Commodity Code  
 
12. Utilize the Contains Search area for Commodity Code and Select the code that best fits the goods/services 

being purchased. Do not use 00000000 Missing Commodity. 

 

Note Distribution Method is indicate if PO will be sent to the 
supplier via fax or email. If method indicated is Manual, a fax 
or email is not on file for the supplier and you will need to 

send a copy to the vendor manually. 
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13. Verify Items on Order  

 
 

Note: Once 
issues are 

addressed the 
issue 

notifications 
will change. 

 


