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Introduccion

El objetivo de este manual es explicar el funcionamiento de la Plataforma de Catalogos
Electrdnicos que se usara para gestionar las compras de Material de Laboratorio de la Universidad
Pablo de Olavide (UPO).

Esta plataforma sirve para la presentacion de ofertas por parte de los proveedores
homologados y para la consulta, comparacién de precios y posterior tramitacion de pedidos por
parte de las entidades adheridas.

Las personas usuarias de las entidades pueden acceder a los datos en tiempo real, buscar
libremente en el catdlogo y realizar comparaciones para conseguir las mejores condiciones
posibles.

También aparecen los datos de contacto de los proveedores, entidades y responsables de
apoyar las compras, encargados de mantener la plataforma y de solucionar las incidencias.

Los proveedores pueden dar de alta nuevos productos, actualizar los ya existentes y dar de
baja los obsoletos, en cualquier momento, y en aquellas categorias en las que han sido admitidos.

Procesos de entrada y busqueda de datos

@ ffﬁ%m =

§ E VI L L A

En primer lugar, el proveedor debe cargar sus articulos utilizando la plantilla
proporcionada (carga de un producto o hasta 1M) o a través del formulario web (cargar
productos de uno en uno). Automaticamente estos articulos se cargan en la base de datos del
catalogo electrénico y ya se encontrarian disponibles para la posterior consulta de las personas
usuarias.

Las personas usuarias pueden realizar las busquedas de los productos en cuestion vy
anadirlos a sus cestas para, después de completar el ciclo de aprobaciones de la UPQ, se envie el
pedido por mail directamente a la/s empresa/s proveedora/s.
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1. Acceso a la plataforma

Para acceder a la Plataforma se realiza a través de la direccion web

https://compras.upo.es/

utilizando Usuario y Contrasefa o Certificado Digital:

UPO Compras

UNIVERSIDAD

Plataforma electronica de compras

Acceder:

@

550

Certificado
Digital

Usuario y
Contrasefia

e Usuario y contrasena: Son los datos de acceso establecidos en la

Plataforma.

e SS50: Son el usuario y contrasena de identificacidon en la Universidad.

e Certificado digital, siempre que haya sido previamente validado.
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2. Gestion de personas usuarias

La plataforma dispone de un registro y gestor de usuarios y usuarias en el sistema, donde
es posible que las personas usuarias coordinadoras puedan crear, eliminar y modificar personas

usuarias de su entidad. Sin embargo, una persona usuaria normal que no sea coordinador, no
puede hacerlo.

Pulsando en el Usuario (arriba a la derecha), se llega a la siguiente pantalla:

U5u.ana (Beta Testing), Beta {!}

Personal - Seleccione un Usuario - i Centro de Gasto Acceso Anadir Usuario

&J Selcioneun uMao % J ,Q+ J

Pulsando en la casilla "Seleccionar un perfil de cada usuario o usuaria" es posible buscar a

una persona usuaria en concreto. Todos los usuarios y usuarias estan facultados para poder buscar
y visualizar al resto de personas de su propia entidad.

Pulsando en la casilla “Personal” todas las personas pueden gestionar sus datos personales,
el sistema de acceso al catalogo (certificado digital o password) y pueden visualizar sus accesos.
Pedimos que mantenga actualizada la siguiente informacidn:

Especiales
admin: (] g,
SS0: [ |7y
Exclusive: [] O
Coordinador: [ 455

Usuario user_test
ssL [ =S

Alias

Desactivado IR

4

Empresa P Universidad Pablo de Olavide - - v
Dept. (Alias) J

NoCesta: [ }&
No Pedidos: ] &/
Nombre / Apellidos V=] Test Aprobador: |_| [E2, |
[»]1-<al @ C/ Comandante Benitez n®18 2 2
Poblacién / C.P. JERYIE] 28028
Provincia/Pais U] Espafia
| UFHE user@test.com
E-mail (2) —
GG 629300380 W

E-mail suport
x 1111 - AREA DE INVESTIGACION
Ll LR Y b L | x 2222 - AREA DE INFRAESTRUCTURAS, MANTENIMIENTO Y EFICIENCI

Catélogos

Responsable - Seleccione un Usuario- - J

Actualizar datos
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Si desea cambiar su contraseiia, por una propia, puede hacerlo clicando en la clave
(sefialada en amarillo).

En esta pdgina también puede cambiar el idioma de la plataforma (sefialado también
en amarillo). Para que sea efectivo, debe cerrar sesidon una vez cambiado el idioma y volver a
entrar.

Pulsando en la casilla “Afiadir usuario”, las personas usuarias coordinadoras pueden
crear nuevos registros.

Gestion de Usuarios %

Principal Stats

Usuario Desactivado IR Especiales
Admin: [] &,
SSL [ ey J

ss0: ey
Exclusivo: [_] O
Coordinador. [ 5

Alias

Empresa
Dept. (Alias)

Pedidos

No Cestar | T2
No Pedidos: [_] g
Aprobador- _| [E8,

|

Nombre / Apellidos
Direccion
Poblacion / C.P.
Provincia/Pais
E-Mail

E-mail (2)

Teléfono

Castellano v

E-mail suport

Centro de Gasto

Catalogos

Contrasefia
Repitala

Actualizar datos

3. Selector de Catalogos

Los diferentes productos estan distribuidos en catalogos, por lo que para la busqueda de un
producto debe seleccionarse el catdlogo donde se encuentra la gama de productos que se desea
adquirir. Por este motivo, la persona usuaria dispone de un buscador de catalogos electrénicos:
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__________ FTTT«?‘;;F{: UPO compras
s &y .. a Empresa:Universidad Pablo de Olavide Usuario: (Beta Testing), Beta (%

Buscar y seleccionar Catalogo Q&
- = - Seleccione un Catalogo -
Entidades Proveedores
& Buscador ]| catalogos ¥ Inactivos &,
Catalogos Descripcion Vigencia Estado Coordinador

[ SDA de Material Laboratorio 1900672024 Big,
_w%e W | (MatLab SDA.01/24) 14/08/2034 [i'e} . RN
i e Catalogo de Material de Laboratario L

La entrada a los catalogos se puede hacer a través del listado general detallado, o a través del
selector y buscador superior.

4. Informacion del Catalogo

o T
Buscador Pedidos
ol
= E
Informacion Proveedores Entidades Ficheros

Dentro de Informacidn se encuentra el manual de la plataforma y los datos del responsable
del catalogo, con el que se podra contactar, preferentemente por correo electrénico, para resolver
cualquier duda.
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Informacion
Informacién del Catalogo Responsable del Catalogo
Laura Rodriguez Luque
P— Universidad Pablo de Olavide
SDA de Material Laboratorio e
(MatLab SDA.0V24) / \
Catalogo de Material de Laboratorio | POF Sevilla
\ il
"warwaf para Proveedores e el
Inici: 2024-09-12  Final: 2034-09-11 / A s
. 954349208

WV
Utilidades Buscador de CPV v @ Historial busquedas
.
Categoria Descripcion CPV
o@ 1 Prod. agricultura, ganadetia, pesca, silvicultura 030000001 Productos de, |2 agricultura, ganaderia, pesca, silviculturay 7
productos afines
0@ ) Broxdmivieria e tales v afies 14000000-1 Productos de la mineria, de metales de base y productos &
; i afines
o@ 3 Alimentos para el ganado 15700000-5 Alimentos para el ganado &
d@ = Equipo diverso para jardineria 16160000-4 Equipe diverso para jardineria &
o@ 5 Productos quimicos 24000000-4 Productos quimicos 8
0@ 6 Maquinas, aparatos, equipo y productos consumibles eléctricos 31000000-6 M.‘aqu?nas. rlpar;toslequipo Yl s i 8
eléctricos; ilurninacion
o@ 7 Equipamiento y articulos médicos, farmacéuticos y de higiene 33000000-0 Equipamienta y articulos médicos, farmacéuticos y de 3
personal higiene personal

,,@ Equipo de seguridad, extincién de incendios, policia y defensa 35000000-4 sg;‘;ﬂ;’:e seginidad, extocion steincentios, police: 3

9 Equipo de laboratorio, Gptico y de precision (excepto gafas) 38000000-5 Equipo de laboratorio, dptico y de precision (excepto gafas) 3

p SRR AL pto g Al PRy Ce P Lo g

a@ 10 Mabiliario de laboratario 39180000-7 Mahbiliario de laboratoric 3
o@ 11 Estructuras y materiales de construccion; 44000000-0 E=henin it e con s O TR T 3

i * Bl 3
auxiliares para la construccién (excepto aparatos eléctricos)

Pulsando en el manual de proveedores se accede al lugar donde se encuentran.

Ademas, dispone de un buscador de cédigos CPV (Common Procurement Vocabulary) y los
CPVs de las diferentes categorias:
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Utilidades Buscador de CPV " @

24111700-2 Nitrdgeno

Prod. agricultura, ganaderia, pes
24111200-3 Nitrogeno liquido

ductos

Prod. mineria, metales y afines 24112200-4 Oxidos de nitrégeno j"r_cu:luu:tc.s
24324000-1 Compuestos orgénicos con funciones nitrogenadas | "o
Alimentos para el ganado 24324400-5 Compuestos con funciones nifrogenadas llimentos

24400000-8 Abonos v compuestos nitrogenados

uipo diverso para jardineria
Equipe el 24410000-1 Abonos nitrogenados

Equipo div

_____ Productos auimicos roductos

Disponer de un buscador de cddigos CPV facilita la preparacion de contratos especificos con
segunda licitacion. Los cédigos CPVs se informaran en las exportaciones hechas en el buscador de
productos y en los pedidos realizados a través de la plataforma.

Para acceder al manual de persona usuaria, se realiza a través del buscador, en la zona inferior
izquierda:

o‘© :>

Buscador
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5. Proveedores del Catalogo

Acudiendo a Proveedores del mend principal aparece el listado de los proveedores
admitidos en el concurso, informacion sobre las condiciones de venta ofertadas (que variardn en

funcion del concurso correspondiente) y el nimero de articulos colgados que tienen los
proveedores en la plataforma (clicando en Productos).

Los proveedores solo pueden ver y editar sus datos, pero las personas usuarias pueden ver
los datos de todos los proveedores.

Informacion

Entidades

Categorias
Nombre de la Empresa Contrato Responsable Portes Producto: ﬁﬂ
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
\ n_l - UPO (Pruebas) v v v v vV ¥V v ¥V ¥V ¥ ¥ 7

" < I
aci6 detallada empresa o

=g ; s 1 Prod. agricultura, ganaderia, pesca, silvicultura
- UPO (Pruebas) [ Carios Bravo am -
(2 QY Tender Management A. Kruss Optronic 2 2.383
Teléfc . minena, mel annes
Calle Maria De Molina 40 jadl 00000250 Agilent 8341 H
28006 - Madrid | §tender_cex@merckgroup.com ki 14.605
i iphasens= s .
it funessigmaalich com m Amd 3 Alimentos para el ganado
L ST 516619977 pedidos / 800000880 contratacion Amprobe § 54.474
Analox Sensor Technology 2 = —
Andress Hettich 2 4 Equipo diverso para jardineria
| _Portes | Ap Medical 5100
Arcol "
Y oporteclicntesemerckgroup.com | Gategoris | poen
[ - Woporteclientas@merckgroup.com S BN RS R A RS ok B He B FOT E: s i
[ oo teclientesomerckgroup.com VA S AN T S AV, PR .
[ contabilidad@merchgroup.com —
[Pl ender_cex@merckgroup.com e

Ataan

Debe fijarse en el importe del pedido minimo, es decir, a partir de qué importe los portes
estan incluidos.

En caso de que no llegue a este importe, los portes se afiadiran automaticamente al
pedido.

Asimismo, si hubiera otros costes a tener en cuenta, se podran afiadir a la cesta.

Pulsando sobre el nombre del proveedor en azul se accede a la ficha del proveedor en

donde se encuentran datos como el CIF, la direccion, la pagina web, el teléfono, el contacto, el
correo electronico, el logotipo, etc.

También se puede acceder a la ficha del proveedor mediante el Buscador. Se realiza una
busqueda y se pulsa sobre el proveedor que se desea obtener mas informacién.
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6.

Buscador de Productos

Para realizar la busqueda de los productos, se ha de ir a la pagina del “Buscador”:

6.1.

Novedades

w5

R

Categoria Marca Formato

Descripcién

Cédigo Importe Min./Max.

cas: [

Sistema de busqueda con capacidad de multiples filtros simultaneos.

La persona usuaria debe definir sus necesidades a través de los filtros para que la
plataforma muestre los productos disponibles que mds se ajustan a ellos. Una vez
definidas, se pulsa en la lupa para realizar la busqueda.

Alta velocidad de busqueda (maximo 0.01s), mas rapido que en Excel o Access.

Posibilidad de buscar los productos dados de baja, marcando “Eliminados”.

Sistemas de busqueda de productos por “match” (busqueda exacta) al afadir “+”
delante de los cédigos.

Buscador de marcas que facilita encontrar de manera rapida las empresas que
comercializan cada una de las marcas y asi conocer las alternativas y posibles mejores
condiciones (clicando en la lupa del filtro de Marcas).

Busqueda mediante marca

El buscador permite buscar todos los proveedores que comercializan una marca en

concreto, ya sea mediante el sistema de filtros o clicando encima de la marca de un producto:

Limpiar Filtros

Novedades

L Epes
%

Categoria Formato

Descripcion

cas: [
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Productos Qui d : -~ =) disn22024 N
FOL:;;;EOFUII:‘SC_? ©  pason Emb. decant. squibb /teflon 250 mL. 29/32. glassco 1 Uni ‘ Glassco ’ Verd 7 -\n’
Productos Quimicos de b - e . - X15/12/2024 k
Eaboratorio. S A PNLO1O Entonneir a poudre simax d.120 mm 60° tige 30 mm 1Uni Simax Ver. 7 7 -\n’
Productos Qui d -~ =) disn22024 N
ms;ff;ﬂﬁ':‘;is ©  PNLO3 Embudo para polvos glassco, d. 100 mm 1Uni Glassca Vet 7 -\rj
Marca: [glassco | Buscar
Marca Proveidor
Glassco Proguinorte, 5.A.
Glassco Preductos Quimicos de Laboratorio, S.A.
GLASSCO Comercial Sevillana de Laboratorios, 5.L.
GLASSCO Alco, Subministres per a Laboratori, S.A.
GLASSCO Belles Diagnostic, 5.L.

6.2. Resultados del buscador

Categoria Empresa Codigo Descripcion Tipo Unidad Marca Fec| . Precio &
L. 15/12/20e,
2-Prod. mineris, metales y afines Bparatos Normalizados, S)SILT-001-005 Tuberia de silicona transparente, 1x 3 mm, 5 m 1Uni LABBOX = %7 Y]
: -

& 154212074
Belles Diagnostic, S.L. SILT-001-005 Tuberia de silicona transparente, 1% 3 mm, 5m 1Uni bb e \ f';? .\, ]

Ver i
2-Prod minera, metales y afines Comerdal Sevilanade gy 7 61005 Tuberia de silicona t te. 1x3 mm. 5 5 bb Gl Yy
L miner. 3 4 Laboratorios, S.L juberna ce siticona transparente. 1 X 3 mm. > m m Ver 1 f

2-Prod. mineria. metales y afines - UPO (Pruebas) SILT-001-005 Tuberia de silicona transparente, 1x 3 mm, 5 m 1Uni LABBOX — %? '\._J
Encontradas: 4 0

2-Prod. mineria. metales y afines

e Visualizacion compacta, mostrando los datos de la oferta. Estos datos pueden
variar en funcion del concurso correspondiente y de los pardmetros ajustados.

e Sistema de ordenacion ascendente y descendente en la cabecera de cada columna.

e  Paginacion de 100 productos, con desplazamiento libre y resumen de productos
hallados.

e  Enlaces directos a la web del producto (www).

e Pulsando sobre el nombre del proveedor se puede acceder a la ficha de los
proveedores, la cual facilita mas informacién, como su web, el e-mail de pedidos...

e Pueden verse todos los cambios producidos en cualquier registro, indicando el valor
anterior y la fecha del cambio (ver apartado sobre sistema de trazabilidad).

e Se pueden guardar los articulos buscados como (ver apartado sobre gestion
de articulos favoritos).

e  Exportacion de los datos a CSV y en Excel (hasta 500.000 registros).
e Se pueden imprimir de forma compacta los resultados de las busquedas, asi como los

presupuestos y los pedidos. a
e Sepueden afiadir productos a una cesta de compra (ver apartado Cestas de productos).
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Recomendaciones:

e La mejor forma de buscar es mediante el cddigo del articulo, pues varios proveedores

pueden tener una descripcién distinta por el mismo producto.

e La busqueda mediante descripcion del articulo serd mas eficiente cuantas menos
palabras utilicemos.

e No recomendamos utilizar muchos filtros, ni seleccionar a ninguna empresa en los

criterios de busqueda, para asi poder comparar los productos que nos ofrecen los diferentes
proveedores. Tampoco recomendamos buscar por lote/categoria.

6.3. Trazabilidad de productos

La plataforma tiene implantada una solucidn de trazabilidad, que nos muestra los cambios
de precio, categoria, cddigo del fabricante, descripcidn y marca.

Para trazar un producto primero es necesario realizar una busqueda y clicar sobre el
numero de Versidn (Ver) de la columna Fecha. Si no indica nimero de versidn significa que el
producto no ha sufrido cambios.

Tipo Unidad Marca Tt

Liis22024
2-Prod. mineria, metales y afines - UPO (Pruebas) PSDO31 Filtra fc491 cual lente plano 90 mm, 100 1 Uni AUXILAB Tas€ 2?? W

X

T I

Trazabilidad del producto !

|

i

Proveedor Codigo proveedor Formato Exportar '

i

- UPQ (Pruebas) P5SDO31 @ i

= 1

}
Uni. Marca Modificado  T.ecio Diferencia | Usu...*2
2 2-Prod mineria, metales y afines Filtro fc49l cual. lento plano 90 mm. c/100 TUni AUXILAB  &1512/202 4510 % - ﬂﬁg
1 2-Prod. mineria, metales y afines Filtro fc491 cual. lento plano 90 mm, c100 fUni AUXILAB 151272024 ﬂ‘&‘

La columna de “Diferencia” muestra el porcentaje de la diferencia que ha sufrido el precio.
Es posible ver la fecha y el nUmero de versidon del registro.

Por otro lado, y en aras de la transparencia, al seleccionar un producto e incorporarlo a la
cesta habra que indicar la justificacion:
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Motivacion de la Seleccion

Mejor oferta econémica
Especificidad técnica del producto/equipamiento
Exigencia de método o experiment especific
Continuidad serie experimental
Motivos logisticos (stock, tiempo entrega, etc.)

Reproduccién de un experimento publicado
=>

6.4. Gestion de productos favoritos

Las personas usuarias tienen la capacidad de poder marcar sus articulos “Favoritos”,

clicando sobre el icono de la estrella.

Este marcado individual de favoritos es informacion personal no compartida con el resto

de personas usuarias.

La persona usuaria tiene la posibilidad de realizar las busquedas solo entre los favoritos,

clicando en el icono de la estrella en la parte superior derecha y también a través del buscador:

]

1

| 1522024
Ver 2

H
. tasn2o024

7. Cestas de productos

Limpiar Filtros

Novedades
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Para anadir productos a la cesta, debe clicar en la cesta que se encuentra a la derecha de
cada articulo, y para su acceso a la misma debe clicar en el icono de la cesta situada en la parte
superior derecha:

Precio

} 'IEEta TestingTr

]
L TR LA L

Al entrar en el sistema de cesta encontrard la siguiente pantalla (Gestor de Cestas):

Gestion de las cestas

Cestas

‘ raspasos y exportaciones

ontenido de la Cesta: Principal

Codigo Descripcion Formato  Marca Precio Cantidad  Fecha

T | L& Lifetechnologies, S.A.

M Prc. apricultura, Thermo Fishe: 2024-12-5

x) mieia pesca. MA543093 ESAM ANTIBODY 100 UL o gt SR 43710 € © 1 @ U
el agricaltina. Thermo Fisher 20241245

K maederizpesca,  MAS529995 EBOLA VIRUS VP40 (SUBTYPE SUDA 100 UL 100 UL 43989 € © 1 @ o
slvicultura Aclentific ? S
1-Prod. agricultura, Thermo . .

W guraderiapesca  EMTORBXS MOUSE SLAM/CD150 ELISA 5X96 TESTS RS SMsTESTS. UL 245055 € © 1 [CI iontss
sivicultura o
1-Prod. agricultura, Th ;

¥ guadeapesa  QGP-210 MULTIPLEX 10PLEX, 3PLATE 3 PLATE o gpiare  CETNO T 634260 €0 1 ® W
sivicultura DEEiC i

9.670,14 €

Pulsando en el Contenido de la cesta, la persona usuaria puede realizar las siguientes
acciones:

- Eliminar toda la cesta

+ Eliminar un proveedor - Eliminar un producto

e  Mover o copiar el contenido de una cesta a la otra . Esta opcion nos da la
posibilidad de optimizar recursos mediante la tramitacion de diversas peticiones de productos en
una cesta.
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Copiar/Mover Producto a otra cesta

Cesta de Destino

| Seleccionar para eliminar los datos de origen

Traspasar datos

e Traspasar la cesta a otra persona (para que sea otra persona quien complete la
tramitacion del pedido). Se selecciona la persona usuaria al que se desea traspasar la cesta y se
indica si se quieren borrar los articulos de la cesta o conservarlos. A continuacion, se activa la casilla
de control Marcar para confirmar y finalmente se confirma el traspaso de cesta haciendo clic sobre
Proceder al traspaso de la cesta.

Traspaso de Cestas

Cesta a traspasar
Principal

- Seleccione un Usuario - *

| Borrar cesta de origen

() Confirmar

Traspasar

La persona a la que hemos traspasado la cesta recibird una notificacién indicando tal
circunstancia y debera seleccionar la cesta dentro del catdlogo correspondiente para iniciar la
tramitacidn del pedido, siguiendo los pasos descritos en el siguiente punto.

e Es posible hacer modificar el precio del catdlogo en la cesta si el proveedor ha realizado
una oferta especial para ese producto:

,&'fe Lifetechnologies, 5.A.
1-Brod, agricultura, : ]
W genaderipesca  MAS543093 ESAM ANTIBODY 100 UL e 100 UL T&h;:';::'sr‘er & 8 1 & 5558 4
sivicultura

e  Botdn de tramitar el pedido ;

Si clicamos sobre Cestas, llegamos a la siguiente pantalla:

Gestion de las cestas

'S Contenido
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Listado de Cestas existentes

Producto Cantidad Ult.Modif. Inicial Activa

we P v |
GD W

Importe Creado

Principal

Secundaria

Aiadir cesta
|

Podemos seleccionar la cesta que tendremos activa, crear nuevas cestas, asi como
renombrarlas o eliminarlas. Disponemos de los iconos para traspasar y mover o copiar cestas.

Caracteristicas:

e  Multiplesy personalizables cestas.

e  Previsualizacién de los productos seleccionados divididos por proveedor. Si se activa
también se puede dividir por lotes/categorias.

e Posibilidad de seleccionar las cantidades de cada producto.

e  Facil eliminacién de los productos y cestas que no se quieren adquirir.

e  Posibilidad de traspasar la cesta a otras personas.

e  Opcidn de fusionar distintas cestas en una Unica.

Una vez clicamos en tramitar la cesta, nos aparece la seleccidn centro de coste/de gasto
(optativo), al que se vinculan los cédigos DIR. Se selecciona el centro de coste directamente en el
desplegable o tecleando su cddigo o parte. También es posible buscarlo introduciendo el nombre.

Se pueden asignar centros de coste predeterminados a las personas usuarias,
de la siguiente forma:

1. Si una persona usuaria no tiene un Centro de Coste asignado por defecto (en
Gestidn de Usuarios), en la cesta tendra disponible la totalidad de centros de costes:
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E-mail suport

Centro de Gasto

Centro de Gasto

Centro de Gasto

0000 - AREA DE ADMINISTRACION CAMPUS
1111 - AREA DE INVESTIGACION

2222 - AREA DE INFRAESTRUCTURAS, MANTENIMIENTO Y EFICIENCIA ENERGETICA
3333 - AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

2. Si una persona usuaria tiene sélo 1 centro de coste asignado, en la cesta, le
saldra automaticamente el centro indicado.

@ ey A ety - Q| * 1111 - AREA DE INVESTIGACION

Catalogos

m PROBUCTOS QUIMICOS LABDRATORIDS, 3. K.

jo@proquilab.net

Centro de Gasto

[ Eidd B Usaio | Catilogo
m Test, User 11 i
usergtest com AREA DE INVESTIGACION e

bk e pet R OIS g
Umvermdgd_ {-‘k.'tblak cfe Olavide Entrega Oficina Contable:  UDSB00044 SDA de Material Laboratorio
rta Utrera, knn Organo Gestor: UOo5800001 (MatLab SDA.01/24)

Sevilla (Sevilla) G
CIF: ESQ950016E Unidad Tramitadora: UD5B00033 Catilogo de Material de Laboratorio

Cat: 3 - Alimentos para el ganado  CPV: 15700000-5 - Alimentos para el ganado

3. Si una persona usuaria tiene varios centros de costes asignados, en la cesta sélo le
saldran disponibles para elegir estos centros de coste:
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Nota de Pedido

Comanda per a | empresa
Productos Quimicos de Laboratorio, S.A.

v Calle Viena (pg ind Cabezo Beaza), 27 - 28
Cartagena (Murcia)
,p ROAUILAT s.a. CIF: ESA30609044
PRODUCTOS QUIMICOS LABDRATORIOS, 5. A. 9468522278

asensio@proquilab.net

[ Entidad _____J ___ Usuaio _____J __ CentrodeGasto | Catilogo

ﬂ% Test, User 1111 3

,,,,,, usergtest.com 629300380 AREA DE INVESTIGACION " ..;‘u 4

Universidad Pablo de Olavide Entrega e T P IR o
£ R €/ Comandante Benitez n°18 22 Organa Gestor:.  LIDSB00001 il ety
Sl 28028 Sevilla (Sevilla) Unidad Tramitadora: 05800033 Catlioge de Matesc s abevetneis

CIF: ESQAS0016E

Cat.: 3 - Alimenios para of ganado CPV:15700000-5 - Alimentos para el ganado

Cat. Codigo Marca Descripcion Cantidad Precio IVA Total
2 QGF132 Zuzi Tubérculo De Solanum Tuberosum (Patata), Sec. 3 222€ % 6,66 €
i QBBOM Nahita Torso Humano Bisexo. Espalda Abierta A 31500€ 21% 94500€
3 PSKO13 Filtres RS Filtro sclo cuant. lento plano 240 mm, ¢/100 1 T193€ = 71,93 €
Portes 0% 0 €
102359 €
|
Total: + 199.85 € V¥,
1.223,44 €

Importe: € Iva: Y

Proyecto
i
Fecha 16/12/20824 ]

A continuacién, nos aparece la ficha del pedido, la cual se puede descargar y
enviar al proveedor:

4. Las direcciones de entrega van por persona usuaria. Si una persona usuaria compra
por diferentes direcciones de entrega, recomendamos no vincular ninguna direccién de entrega a

esa persona usuaria en concreto y ponerlas a comentarios.
5. Es posible seleccionar el centro de coste al que se vinculan los cédigos DIR

correspondientes.

6. Sisdlo cambia un cédigo, en cada compra se podria poner el codigo en el apartado de
“Proyecto”.

7. Hayunapartado de comentarios donde se puede anotar lo que se considere, es decir,
es un espacio habilitado para realizar alguna indicacién al proveedor en relacidn con el pedido

Recordatorio: los comentarios especificados y agregados en cada uno de los productos
aparecerd en la nota del pedido (justo debajo de la descripcion del producto), asi como el motivo
de eleccion de dicho producto.
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Tras la visualizacidn del pedido, para su tramitacién habra que clicar tanto:

Generar Orden de Pedido

Como:

Confirmacion de pedido

Confirma...

7.1. Suma automatica de los portes

Los portes se sumaran de forma automatica al importe total de un pedido que se haya
realizado en la plataforma, siempre y cuando sea necesario (es decir, cuando el importe sea menor
al importe minimo establecido por el que los portes se incluyen).

También se sumaran de forma automatica el IVA del pedido y de los portes.

Lo podréis ver indicado en la “Nota del pedido”, una vez las personas usuarias hayan afiadido
los productos en la cesta:

Cat. Codigo Marca Descripcion Cantidad Precio IVA Total

2 QGF132 Zuzi Tubérculo De Solanum Tuberosum (Patata), Sec. 3 222€ % 6,66€

3 PSKO13 Filtres RS Filtro sclo cuant. lento plano 240 mm, ¢/100 1 = 7193€
Precio 15 €

pétes Gratisz 100€ 1% 15

VA 21 %

93,59€

Total: + 455€ VA

98,14 €

Dado que el valor de los portes se sumara de forma automatica, los proveedores deberan
mantener siempre actualizada la informacién referente a ello en la pantalla general de la empresa.

7.2. Otros gastos e IVA correspondiente

En la nota de pedido es posible indicar otros gastos (ya sean de gestion, aduanas, de
transporte, etc.) y el IVA correspondiente. El importe indicado en esta pantalla se sumara de forma
automatica al importe total del pedido (tanto el importe como el IVA):
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Cat. Codigo Marca Descripcion Cantidad Precio IVA Total
2 QGF132 Zuzi Tubérculo De Solanum Tuberosumn (Patata), Sec. 3 2L0€ N% 6,66€
3 PSKO13 Filires RS Filtro sclo cuant. lento plano 240 mm, ¢/100 1 Nn93€ - 7,93€
Precio: 1I5€
Portes Gratis= 100€ 1% 15 €
VA 21%
143,59 €
Total: + 455€IVA
148,14 €

Comentarios Otros Gastos
Tramite Aduanas

50 | €
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8.Proceso de Gestion de Pedidos en la

Plataforma

8.1.Revision y Aceptacion por parte del

Proveedor

El proveedor revisara el pedido y podra:

</ Aceptar el pedido si todos los detalles son correctos.
Aceptar con observaciones si necesita hacer modificaciones. En este caso, deberas

revisar las observaciones y aprobarlas antes de que el pedido avance.
X Rechazar el pedido si no es posible cumplir con los términos solicitados.

Si el proveedor realiza observaciones, se recibira una notificacidn y se debera validar antes

de continuar con el proceso.

8.2. Aprobacion del Centro de Coste

Si el pedido es aceptado sin cambios (o tras aprobar las observaciones del proveedor),
pasara a la etapa de “Aprobacién del centro de coste”, donde la persona responsable del centro

de coste deberd validarlo.

"© g n = ;_;
...J--s._::i

Buscador Pedidos
&
=
Informacion Proveedores Entidades Ficheros
i
(="} ()
Cargar Manual
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Pedidos Origen Centro de Coste Precio Destino Estado
e Aprobar centro de coste
vm-2025000054 2.84€ fa) p
03/03/2025 15:25 &%& N o,e'og WA AB):_L’JP o 03/03/202515:25

8.3.Entrega del pedido

Una vez aprobado, el pedido pasara al estado “Pendiente de recepcion” y se podra
visualizar en la pestafia correspondiente, lo que indica que esta en proceso de entrega.

Pedidos Origen Centro de Coste Precio Destino Estado
fead) Pendiente de recepcion
vm-2025000054 2,84 € ) P
03/03/2025 15:25 cﬁ?ﬁ i o 03/032025 1525

8.4. Confirmacion de la aceptacion

Cuando se reciba el producto, se debera ingresar a la plataforma y marcar el pedido como
“Finalizado”, cerrando asi el proceso.

Pedidos Origen Centro de Coste Precio Destino Estado
N 1400206001 —
vm-2025000009 (Desarrollador), Carles CO7.01 Generacion Electrica. Incentivo Agencia 099€ & Finalizado
27/03/2025 17:16 Universidad Pablo de Olavide Andaluza De La Energia Para Instalacion +0,21€ VA ABAUPO 271032025 1716
Fotovoltaica

Con estos pasos, el pedido quedara correctamente gestionado y registrado en la
plataforma.
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