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Manual Plataforma Catalogos Electronicos

Introduccion

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

Esta plataforma sirve para la presentacion de ofertas por parte de las empresas
proveedoras homologadas y para la consulta, comparacidn de precios y posterior tramitacion de
pedidos por parte de las entidades adheridas.

Las personas usuarias de la plataforma 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 las empresas proveedoras, entidades vy
personas responsables de apoyar las compras, encargadas de mantener la plataforma y de
solucionar las incidencias.

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

Procesos de entrada y busqueda de datos
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1. Acceso a la plataforma

Para acceder a |la Plataforma se realiza a través de la direccién web:

https://compras.upo.es/

utilizando Usuario y Contrasefia o Certificado Digital (siempre que haya sido dado de alta):

UPO Compras

UNIVERSIDAD

Usuario y
Contrasefia

Plataforma electronica de compras

Acceder:

@

550

Certificado
Digital

El primer acceso se realizard con un usuario y contrasefia que se podra modificar tras el

primer acceso a la plataforma.

2. Empresas Proveedoras del Catalogo

Tras acceder a la plataforma aparece el SDA al que ha solicitado su adhesién.
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UPO Compras

Usuario: COODINADOR, USUARIO (Y

Empresa: EMPRESA 1

Buscar y seleccionar Catalogo

- Seleccione un Catalogo - v

@ Buscador Eﬂ Catalogos &% Inactivos

Catalogos Descripcion Vigencia  Estado Coordinador
L& SDA de Material Laboratorio R By
S ot (MatLab SDA.01/24) s B i
B Catalogo de Material de Laboratorio Rodriguez Luque, Laura

Tras pinchar en el mismo, aparece el menu principal:

&\A%HOEB SDA de Material Laboratorio (spA.01/24)

sssssss Empresa: EMPRESA 1
0‘ 0o

Usuario: COODINADOR, USUARIO |

Buscador Pedidos
ZN
& = E
Informacion Proveedores Entidades Ficheros

Cargar Manual

Pulsando sobre el nombre del proveedor en azul se accede la ficha del proveedor en donde
se encuentran datos como el CIF, direccién, pagina web, teléfono, contacto, correo electrénico,
logotipo, etc., que habra que completar.

——
Empresa: EMPRESA1
I

&%ﬁa SDA de Material Laboratorio (spA.01/24)

....... Erffpresa: EMPRESA 1

Usuario: COODINADOR, USUARIO ¢

r\‘% _ W ‘
Buscador Pedidos g
ZN
Q =
Informacion Proveedores Entidades Ficheros

Cargar Manual
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Escoger imagen (200x75)

\ Gestion de Empresas )

Principal Direccion Contacto Otros

[ - EMPRESA 1 Entidad:
Marca: Proveedor. I3

Seccion:

Categoria: pyMe () ure () Fordnia )
Comentarios:

ID Secundari:

Actualizar datos

08012025 20/01/2025 10 Rodriguez Luque, Laura
13:14:49 I7:04:46 Universidad Pable de Olavide
Principal Direccion Contacto Otros

[0 [{u=ls]; 0 Crta Utrera, km1

Poblacion: BEENGE

41013

Provincia: BERRYIE!
2FTll Esparia
LG Hl hitps:/fwww.upo.es
Perfil:

Teléfono:
E-Mail:

Actualizar datos
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Principal Direccion Contacto Otros

Responsable del Catalogo
MNembre: Laura

Cargo:
Telefono:
E-Mail:

Ofertas:
Pedidos:
Incidencias:
Facturacion:

Licitaciones:

—

Factura electronica
Oficina Contable

Unidad Tramitadora

Actualizar datos

Pedimos que mantenga actualizada la informacidon anterior relativa a _su empresa/
entidad.

Todas las personas usuarias estan facultadas para visualizar los datos de su propia entidad.

Para completar la informacidn de la empresa ofertada sera necesario afiadir los parametros
como portes y plazo de entrega. En el menu principal habra que marcar sobre proveedores.

&5& SDA de Material Laboratorio (soao124) A

v
...... Empresa: EMPRESA 1 Usuario: COODINADOR, USUARIO ¢

Gestion de proveedores

Proveedores

W © NombredelaEmpresa Contrato Responsable Portes /o,
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Los proveedores tienen la opcidn de poder modificar sus datos de forma directa. Para ello,
deben acceder al catalogo donde quieren hacer las modificaciones y, accediendo al “lapiz” que
sale en la parte derecha, se abrird la pantalla de gestion donde podran modificar datos como los
portes, la persona responsable, etc.

Los proveedores solo pueden ver y editar sus propios datos.

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.

Datos proveedor para Catalogo

Responsable
- Seleccione un Usuario - v

Precio =

Parametros

Gratuitos >= €
Portes urgentes

Entrega cat.1_2

Warming]

Entrega cat.3
Entrega cat4
Entrega cat.5
Entrega cat.6
Entrega cat.7

Entrega cat.8

Entrega cat.9
Entrega cat.10_11

Actualizar datos

3. Gestion de usuarios

La plataforma dispone de un registro y gestor de usuarios en el sistema, donde es posible
gue los usuarios coordinadores puedan crear, eliminar y modificar usuarios de su entidad. Sin
embargo, un usuario normal que no sea coordinador no puede hacerlo.

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

Usuario: COODINADOR, USUARIO (b

S, Gestion de Usuarios

sssssss Empresa: EMPRESA 1 Usuario: COODINADOR, USUARI(

Personal - Seleccione un Usuario - Afadir Usuario

4 y 4

Usuarios de la Empresa
EMPRESA1
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Pulsando en la casilla "Seleccionar un Usuario" es posible buscar a un usuario en concreto
de la propia empresa. Todos los usuarios estan facultados para poder buscar y visualizar al resto de
usuarios de su propia entidad. Las personas usuarias coordinadoras pueden afiadir o modificar los
datos de los usuarios y usuarias en la casilla Afadir Usuario.

Pulsando en la casilla Personal todas las personas usuarias pueden gestionar sus datos

personales, el sistema de acceso al catalogo (certificado digital o contrasena) y pueden visualizar
SUs accesos.

Pedimos que mantenga actualizada la siguiente informacién:

NOMBRE DE ACCESO PLATAFORMA

q
3 J Admin: [ ‘L‘
S5L (= s50: [ ] ;,
Alias Exclusive [ Q

4

Coordinador: @

—
Empresa MUnlversmad Pablo de Olavide - - > ‘
Dept. (Alias) i No Cesta [ 32
Mo Pedidos: [| E
Nombre / Apellidos J{VELTS Test Aprobadar: | 54
—

(071l C/ Comandante Benitez n®18 2 2
Poblacion / C.P. JEETE] 28028 m
: |

Provincia/Pais JESUIE] Espafia

| UFTl user@test com
E-mail (2)
Teléfono JZEEMIEED]

S
=6

E-mail suport

%1111 - AREA DE INVESTIGACION
(LD LR B | 2227 - AREA DE INFRAESTRUCTURAS, MANTENIMIENTO Y EFICIENCI

Catélogos

Responsable - Seleccione un Usuario- -

Actualizar datos

Si desea cambiar su contrasefa por una propia, puede hacerlo clicando en la llave.

Pulsando en la casilla “Anadir usuario”, los usuarios coordinadores pueden crear
nuevos usuarios y deben crear una contraseia adecuada:
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Gestion de Usuarios gfg

Principal Stats
SSL E]

Alias

Empresa v
Dept. (Alias)

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
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4. Gestion de productos

4.1. Carga de nuevos productos

Para cargar un producto, el proveedor tiene dos opciones posibles:

Insercion manual, que sirve para cargar articulos individualmente. El proveedor acude a la pagina
“Manual” del menu principal:

e g _..".\ ;_‘l"! |
Buscador Pedidos A

@ = & =

Informacion Proveedores Entidades Ficheros
f—0\
= ]
Cargar Manual

El siguiente paso es rellenar la siguiente informacién y clicar en “Afiadir producto”.

Gestion de Productos

Empresa Categoria

@
- UPO (Pruebas)

1 - Prod. agricultura, ganaderia, pesca, silviculiura ~

Codigo Cadigo Fabricante Marca Cantidad  Unidades

v

Formato & Expira

dd/mm/azaa --:--
dd/mm/aaza --:--

Descripcion

Precio Rebaja IVA Total
€ % Y%
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Las casillas para introducir el resto de datos, se activardn cuando se haya validado el cédigo del

producto, para evitar que se pueda afiadir un producto ya existente.

Otra opciodn es la introduccion mediante plantilla, que es una forma masiva de cargar productos.
El proveedor deberd descargarse la plantilla de importacién de productos y rellenarla con sus productos.

URL del
Articulo

Comentarios Caducidad

Cédi Codi Descripcién Fi todel ™
odigo 6digo escripcién  Formato de arca VA%  Precio (SinIVA) Descuento

Categoria
e Articulo Fabricante del articulo Articulo Comercial

El sistema de carga de catalogos admite tanto CSV como XLSX y XLS.

Las plantillas tienen una pestafia con instrucciones para evitar problemas a la hora de realizar

cargas de productos y donde se indican qué campos son obligatorios.

El limite de caracteres en el campo de la descripcion es de 1.000. Si aun asi no fuera suficiente, es
posible aprovechar el campo "URL" para afiadir el enlace a la pagina web o también enlazarlo a un drive
donde haya Words o PDFs con la descripcidn completa de los productos.

Una vez que el proveedor ha confeccionado su catalogo, debe ir a la “Carga” del menu principal:

= © =

Proveedores Entidades Ficheros

Manual

Informacién

Gestion de Catalogos

- UPO (Pruebas)

%

CLICAR o SOLTAR el archivo aqui para cargar el catalogo

POF
‘Manual para Proveadores

Estado de la carga y verificacion

Al realizar una carga, la plataforma sube los productos que haya en la hoja activa, de modo que
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puede cargar productos de ella, aunque tenga otras hojas con productos.

Los proveedores pueden dar de alta nuevos productos, actualizar productos ya existentes y dar de

baja a los obsoletos en cualquier momento del aio.

Si queréis cargar productos con precio indeterminado, podéis poner en la columna de precio

0,01€y en la columna de comentarios “Consultar Precio”.

4.2. Modificacion de productos

Forma Manual: se hace acudiendo a la pagina “Buscador” y marca la casilla del Iapiz:

Buscador

Precio

785 —3

A continuacién, modifica el producto en cuestidn y se actualizan los datos del mismo:

Gestion de Productos

Categoria

@ - UPO (Pruebas) 2 - Prod. mineria, metales y afines -

Codigo Fabricante

PSD031 AUXILAB

Cantidad  Unidades

Formato Q Referent

dd/mm/asza --:-- 0O

Descripcion

Filtro fc49l cual. lento plano 9@ mm, c/18@

785 €

15/12/2024 15/12/2024 2

Actualizar datos

(Beta Testing), Beta
2100:30 210128 Universidad Pablo de Olavide

el nuevo Excel con el producto modificado y los datos se actualizaran. Se pueden modificar los productos

directamente, sin tener que darlos de baja previamente.
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Gestion de Catalogos

- UPO (Pruebas)

Carga de datos

CLICAR o SOLTAR el archivo aqui para cargar el catalogo &

For
Manual para Proveedores

Estado de la carga y verificacién

Los proveedores pueden modificar todos los campos, menos el cddigo del articulo y el formato.

discordancias y variaciones.

4.3. Eliminacion de productos

Para eliminar un producto, el proveedor dispone de 3 opciones:

Actualizar datos

:Wmm Nuevos Registros a
1 0 0 registros actualizar
0
211 0 © (0] hy
(1]
(1]

venficar (| Transferir datos al Catalogo [:‘—)

caducidad del producto en la plantilla del catalogo (ultima columna). En la fecha de caducidad indicada,
el producto se borrara de forma automatica del catdlogo electrénico. El proveedor podrd indicar una fecha

n u

exacta (como, por ejemplo, 10/06/2024) o un plazo de tiempo (como, por ejemplo, “un mes”, “un afio”...).

Cédigo Cédigo

CAS

Categoria
H Articulo Fabricante del articulo Articulo Comercial

IVA%  Precio (Sin IVA) Descuento Comentario:

e —
Descripcién Formato del Marca URL del Caducidad ’
Articulo 7
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4.4. Eliminacion de productos por grupos
Por ejemplo, para eliminar productos de una marca, es necesario buscar en el catdlogo la marca

en cuestién, exportar los datos:
‘ P Exportar

Categorias Homologadas
@ 12;eg4 5H6?'Bg91011:
- UPO (Pruebas) VVIVIVIVIIVIIYY

Analisis y procesado de datos

Productos Productos Nuevos Registros a
ala plataforma en el catalogo registros actualizar
0 0
il 4

97.694 97.694

18130 ffj18.130

i/ Eliminar datos pendientes de traspaso verficar | Transferir datos al Catalogo E—}

Y luego, cargar el fichero en el Excel poniendo precio a 0, y al subirlo a la plataforma, los
productos quedaran desactivados.

4.5. Eliminacionde todos los datos cargados
previamente

A partir de ahora, existe la posibilidad de eliminar del catalogo todos los productos cargados
previamente y que no se encuentren en el nuevo archivo que se esté cargando, dejando activos en el
catdlogo solo aquellos productos que hayais indicado en la nueva carga.

Esta funcionalidad se ha desarrollado sobre todo para aquellas entidades que trabajan con un solo
archivo con todas las referencias que quiere ofrecer para aquellas entidades que al hacer actualizaciones
anuales quieren eliminar los productos obsoletos/descatalogados de forma facil.

Esta nueva funcionalidad no es de uso obligatorio, se puede seguir trabajando con los sistemas de
carga ya existentes, usar una combinacién de ambos, etc.

Como ahora hay diversas formas de cargar productos en la plataforma, actualizaremos el manual
Pdgina 1522
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con un flujograma en el que se describan las diferentes formas de carga para que podais usar la mas
adecuada en cada caso (qué carga usar para actualizar solo una marca en concreto, cémo borrar
productos descatalogados, etc.).

Para usar este nuevo sistema de carga deberéis clicar en la opcion de “eliminar todos los datos
cargados previamente” que aparecera justo antes de validar la nueva carga, una vez hayais afiadido el
Excel con los nuevos productos:

Este nuevo sistema de carga funciona de forma correcta siempre y cuando no haya mas de 1,5M
de productos cargados previamente. En caso de que haya mds de 1M de productos cargados, la
plataforma puede dar error de timeout, por lo que recomendamos utilizar los otros sistemas de carga
para eliminar y actualizar los productos.

4.6. Ofertas temporales de productos

Es posible introducir “ofertas” con fecha de caducidad directamente sobre las tarifas marcadas por
los proveedores. Es decir, los proveedores pueden marcar un precio diferente al de la tarifa para un
periodo de tiempo determinado v, al finalizar dicho periodo, el precio volvera a ser el “oficia

III

El precio de la “oferta” se puede indicar mediante una carga manual o una carga masiva:

Mediante la carga manual, se debera indicar el precio de la oferta y la fecha de expedicidén de esta
misma (ademas del precio “base”):

s Oferta

0 £
dd/mm/3zaaa --:-- [}

Mediante la carga masiva, se deberan rellenar las dos ultimas columnas de la plantilla Excel:

Cadigo Cadigo Descripcion Formato del  Marca URL del

Categoria CAS IVA%  Precio (Sin IVA) Descuento Comentarios Caducidal Oferta Fin oferta

Articulo  Fabricante del articulo  Articule  Comercial Articulo

La duracion de la oferta debera ser, como minimo, de 2 horas y, como maximo, de 3 meses.
Una vez pase el periodo de tiempo indicado, el precio volvera a ser el precio oficial.
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4.7. Errores en la carga

4.7.1. Faltan datos obligatorios

Si no se informan de los datos obligatorios, no podra cargar su catalogo.

Los campos obligatorios y opcionales se encuentran en la Plantilla del Catalogo

Electrdnico, que se puede encontrar en la pagina "Informacién" del Catalogo:
Enlla~ interés

4.7.2. Datos duplicados

Si esta intentando hacer una carga de un Excel en el catdlogo y le sale el siguiente error:

No puede haber duplicados en el archivo: 1

Eliminar datos provisionales y reintentar

Indica que el archivo tiene uno o mas productos duplicados (dos productos con el mismo
codigo del articulo y diferente precio). Al pulsar “Duplicados”, obtendra los mismos. Para encontrar los

datos duplicados en Excel, seleccione las columnas donde se quieren buscar los datos duplicados y a

continuacion ir a:

Inicio Formato condicional Resaltar reglas de celdas Valores duplicados.

Para encontrar cuales de estos articulos estan duplicados, es necesario poner en la columna
correspondiente un filtro de ordenar por color. Y después ordenar por orden alfabético para que nos

aparezcan todos los duplicados los primeros.

Remove Duplicates ? G

- To delete duplicate values, select one or more columns that contain i

A duplicates.
$=selectal | | B Unselect Al My data has headers
ol "
<[ Categoria

SRR RemOVE < Codi Article
Cloouso \Duplicates
rlmlﬂsl o o 03 escripcio de rartice v
Cancel
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4.7.3. Datos incorrectos

Existen distintos campos que solo permiten que haya un valor numérico y no puede haber ningln

texto. Estos campos se encuentran indicados en la plantilla Excel (en la pestafia de Instrucciones).

O

Por ejemplo, si ponemos "cinco" en vez de "5" en los campos no aceptados, ocurrira:

Estado de la carga y verificacion

- Descuento con valor NO numeérico ter Registro: 1)

Una solucidn es eliminar los registros que tengan texto en campos numéricos o cambiar ese texto
por un valor numeérico.
Otra solucién es afiadir una nueva columna, poner =Value(...) y seleccionar la columna que no

esté considerada como campo numérico. A continuacidn, se arrastra hacia abajo:

Fabricant Formatde  Marca PreuBase  Rebaixa URL de I'Article
Descripcié de I'Article I'Article  Comercial VA%  (Sense IVA) (Descompte %) (Enllag amb el http:// davant)
|ABA415575-0500.00-MGM 77-24-7 Diethyl Ethyl(3-Methylbutyl)Malonate 500mg Abcr 01658 10 =value([@[Preu Base (Sense IVA)]])
AB560624-0500.00-MGM 1896247-68-9_2,3-Difluoro-4 500mg Abcr 08124 10
AB555268-0250.00-MGM 2171317-33-0_3-Amino-N-(2-Methoxyethyl)-1-Methyl-1H-Pyrazole-4-Carboxamide 250mg Aber 05284 10
AB360188-0002.00-GRM 731772-90-0 _4-(4-Carboethoxyphenyl)-2-Chloro-1-Butene; 97% 2 Aber 07865 10
AB515358-0500.00-MGM 2121511-44-0 2-Chloro-5-Fluoro-3-Methylphenylboronic Acid 500mg Aber 0196,7 10

Finalmente se da a copiar y pegar “Como Datos” esta nueva columna, en la columna

correspondiente (la que daba error).

Preu Base Rebaixa UR{
(Sense IVA) (Descompte %) (Enllag am
0[165,8 10
r
i 1658 o[g12,4 [ 10
- 81240 0|528,4 (Calbri ~ 11« A ATEE~ %
5284 —
F 07865 B I = &« A~ .l
786,5
¥ 0[196,7 | 10
196,7 !
I 676,7 0|676,7 X cut B
4
3458 0)345,8 [ copy B
[ 3125 0|342,5 B
I 632 0|632 F‘D Paste Options: B
r 7y Cr
8236 y :
! 0[823,6 .@ R L
210 0210 g B
f 480 olaso Paste Special... >
L4 1 2 L

4.7.4. Formulas en vez de valores e

?wpegar

rf, Férmulas

Ef, Férmulas y formato de nimeros
Cuando se escriben formulas en vez de valores, el proceso de cargai 5 mantener formato de origen

[-' Sin bordes

lo detectara y solicitard correccién La solucion es seleccionar todos los datos, | £ Manener ancho de columnas de erigen

[ZF Transponer

realizar una copia y pegarlo “Como valor”, para que no salgan féormulas:

i g s ol s sl e |
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5. Proceso de Gestion de Pedidos en la
Plataforma

5.1. Recepcion del pedido

Cada vez que llegue un nuevo pedido desde la plataforma, recibirds un correo electrdnico en la direccion
indicada para pedidos.

5.2. Acceso a la plataforma

Para gestionar el pedido, la empresa proveedora debe ingresar a la plataforma y dirigirse a la seccién

£ (T i

Buscador Pedidos

@ &= 2 B

Informacién Proveedores Entidades Ficheros

Cargar Manual

“Pedido” en el menu principal.

5.3. Etapas del pedido

Los pedidos pasan por diferentes etapas, cada una con acciones especificas que deben realizarse.

5.3.1. Aceptacion del pedido por la empresa
proveedora
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La primera fase es responsabilidad de la empresa proveedora. En esta etapa, se debe decidir si:

Gestor de Pedidos

o Todos En proceso Por recibir Finalizados Anulados Responder =,©

Centro de Coste

Destino

g vm-2015000015 &5& e 1000000000 099€ &) s
18/02/2025 1135 Oa Universidad Pabio de Olavide Gastas Camunes +01E VA ABAUPO U
Aceptar el pedido Si todos los detalles son correctos.

Aceptar con observaciones si es necesario realizar modificaciones o aclaraciones.

X Rechazar el pedido si no es posible cumplir con los términos solicitados.

Procesado del pedido - UPO

P P e
vm-2025000041

25/02/2025 14:42:07

m Confirmar
e

Laura Rodriguez Luque Ejemplo de observaciones: Solo disponible X uds.
Universidad Pablo de Olavide

1000000000

Gastas Comunes.

AR
&)
ABAUPO

0.99€ Solici “Puo, Rodriguez Lugue, Laura 25022025
0.21€ (IVA) - m Universidad Pabla de Ofavide 14:42:08

. " 15/02/2025
Total: .20 € Pendiente Proveedor T4e4z02

5.3.2. Aceptacion del pedido por la Universidad
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Si el pedido es aceptado sin observaciones o una vez que el cliente apruebe las modificaciones,
avanzard a la fase de “Aprobacién del centro de coste”. En esta etapa, la persona responsable del centro
de coste que financia la compra debera aprobarlo.

Gestor de Pedidos
o Todos En proceso Por recibir Finalizados Anulados Responder g@
Pedidos Origen Centro de Coste Precio Destino Estado
vm-2025000041 m Rodriguez Luque, Laura 1000000000 0,99€ ) Spcbarcentte/dslcosie
25/D2/2025 14:42 Universidad Pabio de Olavide Gastas Comunes +ONENVA ABAIPO _"m"‘L" =

Si se agregan observaciones, el pedido pasara al estado "Observaciones" hasta que el cliente las
revise y apruebe.

Gestor de Pedidos

o Todos En proceso Por recibir Finalizados  Anulados Responder ye

Pedidos QOrigen Centro de Coste Precio Destino Estado
vm-2025000041 m Rodriguez Luque, Laura 1000000000 099€ '75._;/'_. OEISEIY:!C‘IOHEES
25/03/2025 14:42 OLav Universidad Pablo de Olavide Gastos Comunes SOZE VA ABAUPO p—— Ediblistd

Los pedidos cuyo drgano proponente pertenezca a un proyecto financiado por el Plan de
Recuperacién, Transformacion y Resiliencia (PRTR) se identificaran porque su cuarta pareja de digitos sera
“60” (formato: XX.XX.XX.60.XX).

Estos pedidos pasaran a una fase extraordinaria, en la que se debera solicitar un “informe de
conflicto de intereses” a través de la plataforma MINERVA del Ministerio de Hacienda.

Si el informe genera una bandera verde, el tramite continuard con normalidad.

vin-2025000077 m M 1000000000 13,80 € C:T?f% Apr‘ggaaccig_nﬁF;?TR Q
17/03/2025 17:34 CLamE Universidad Pablo de Olavide Gastos Comunes +2.90€ VA ABAUPO 2005
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5.3.3. Recepcion del pedido y finalizacion

Una vez aprobado por el centro de coste, el pedido pasard a estado “Pendiente de recepcion”, lo
que significa que esta listo para ser entregado.

Gestor de Pedidos

9} Todos En proceso Por recibir Finalizados  Anulados Responder D

Pedidos Origen Centro de Coste Precio Destino Estado
vm-2025000041 ﬂ-& Rodriguez Luque, Laura 1000000000 0,99€ (&) Pendiente de recepcion
25/D2/2025 14:42 { 3 Universidad Pablo de Olavide Gastas Camunes <0.2E VA ABAUPO LT

Cuando el producto haya sido entregado, la persona que realizé el pedido en la Universidad debera
marcarlo como “Finalizado” en la plataforma.

Gestor de Pedidos

o Todos En proceso Por recibir Finalizades  Anulados Responder DO

Pedidos Origen Centro de Coste Precio Destino Estado
vm-2025000041 &5& Rodriguez Lugue, Laura 1000000000 0,99€ (&) Finalizado
25/02/2025 1447 COLav Uiniversidad Pabio de Olavide Gastos Camunes +02E VA ABAUPO 25022025 14:42
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