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1. Introduccion

1.1. {Qué es Adquira?

Adquira, plataforma de comercio electrénico para la gestién de compras, es la referencia

espafiola de soluciones de negociacién y aprovisionamiento, avalada por mas de 10 afos
de experiencia.

Adquira basa su modelo de negocio en la creacion de una plataforma On-line que
traduce los sistemas tradicionales de compras en procesos con una mayor eficiencia que
se materializa en importantes Beneficios, para compradores como proveedores.

Aprovisionamient

-

Adquira es una Compafia participada por Cuatro de las principales Corporaciones
Espafiolas que han unido sus esfuerzos a la hora de realizar su transformacion interna
hacia los nuevos modelos de e-business.

BBVA Velefinica  smERIAE  "EVEE '.-

40% 40% 10% 10%

Adquira se dirige a todos los segmentos del mercado de bienes y servicios comunes y
facilita, tanto las compras planificadas como las ocasionales, con propuestas de valor
diferenciadas y servicios adicionales de valor afadido. Disponemos de soluciones
adecuadas a las necesidades de cada empresa:

@ Adquira Marketplace, herramienta de aprovisionamiento electrénico, a
través de la cual las empresas compradoras envian sus pedidos electronicos a
las empresas proveedoras.

% Adquira Podium, es una potente plataforma de negociaciéon online donde
grandes y medianas empresas compradoras y proveedoras pueden negociar sus
condiciones de compra-venta.
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1.2. ¢Qué es Adquira Marketplace?

Adquira Marketplace es un entorno privado que facilita a nuestras empresas
compradoras las relaciones con sus proveedores para automatizar el aprovisionamiento, y
centralizar y controlar las compras de la compafiia, tanto de productos como servicios.

Como proveedor, Adquira Marketplace le ofrece la posibilidad de

- Recibir y gestionar pedidos electrénicos
- Realizar la facturacion electrénica de los pedidos

NOTA: En este manual sélo se detallara el proceso de gestién de pedidos. La funcionalidad

de Facturas podra ser consultada en el Manual “Facturaciéon Electronica en Adquira
Marketplace”.

Beneficios para el Proveedor

La utilizacion de Adquira Marketplace, brindara una serie de beneficios para el proveedor,
entre los cuales podemos destacar los siguientes:

i Reduccion de costes y mejora de procesos.

o Con facilidad para realizar y gestionar pedidos repetitivos.

o Aumentando el control y transparencia en los procesos de venta.

o Con facilidad para actualizar la informacién y las condiciones comerciales de
los Productos y Servicios ofertados, ya sea a un comprador particular, a un
conjunto de compradores o a todo el mercado.

i Fidelizacion de clientes actuales y mejora del servicio.
Establecimiento de un nuevo canal de venta.
Facilidad de uso, sin inversion en tecnologia.
o Acceso a través de un terminal con conexion a Internet.
o Centro de atencién al Cliente.

o Servicio de formacion en la Solucion.

Con posibilidad de Integracion con sistemas de gestién propios.
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2. Conceptos Teoricos Basicos para un usuario proveedor

2.1. Gestion de Pedidos

En Adquira Marketplace puede gestionar pedidos de compra y realizar las siguientes
acciones:

@ Aceptar y Rechazar pedidos.

@ Notificar expediciones de mercancias/servicios.

@ Consultar movimientos de mercancias notificados por el comprador (recepciones
de mercancias, devoluciones de mercancias, anulaciones de recepciones de
mercancias).

@ Generar Facturas Electronicas:

Envio de facturas con referencia a pedido electrénico.

Aceptacion/Rechazo y/o anulacion de facturas.

Creacion de facturas rectificativas y duplicados.
Firma digital de facturas (con certificado propio o certificado de Adquira).

O O O O

3. Acceso a Adquira Marketplace

Podremos acceder a la aplicacion, a través de la Web corporativa de Adquira:

www.adquira.es

A continuacién tenemos que ir al cuadro “Area de clientes”, situado en la parte
superior derecha de la pantalla, y pulsar sobre “Marketplace”.
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ad U I ra Optimice |a gestién de pedidos y facturas
de su compariia con nuestras soluciones.

negocios en directa

Ofrecemnos servicios y soluciones de compra
y negociacién online adaptadas a sus
necesidades Mas informaciGn

@ soluciones para el comprador
@ i para el p 6

@ Facturacién electrénica 'YX XX X
SOLUCIONES PARA EL SOLUCIONES PARA EL FACTURACION .
“ COMPRADOR PROVEEDOR ELECTRONMICA LIERES St
I Adquira en cifras... I ¥ en titulares Area de Clientes

05.11.09 17.12.09 - Compafiia | =+ Marketplace I
volumen de negociacion Para potenciar los ser
tramitada en Adauira slectrénica, Adquira = ha horologad® en S+ Podiurm proVESHERED

Wil Millones de euros la AEAT corno prestador de servicios en = Podium compradores

factura electrénica con formate Facturae. B e i

05.11.09 19.12,2009 - Compafiia [=ad NEQDE\HCIEH?S ¥ contratos
Ahorro diferencial por A partir del 1 de enero de 2010 Adquira Grupo Telefanica
contrata tramitado ernitirs las facturas a todos sus clientes en 2% Formacién clientes
[ formato slectranics.
05.11.09 03.12.2009 - Sector Te podemos ayudar
Hurmero de pedidos ¥ Publicado =1 informe final del Grupa de it b

800 facturas Expertos sobre factura electrénica en Do sailincEesTeREpgte

' . informnarermos
En miles P
particinan en agcurs: BBV Fetefonica rerrOL -e. IBERIAE.

3.1. Pagina de Inicio

Cuando pulsamos en el enlace “Marketplace”, se despliega la pantalla de inicio de
sesion, en la que deberemos indicar nuestro usuario® y contrasefia. Tras pulsar el icono
“Aceptar”, accederemos a la aplicacién”.

Con objeto de facilitar la informacidn correspondiente a los distintos canales de Soporte
disponibles para usuarios de Adquira Marketplace, en esta pantalla también podra consultar
los datos de contacto del Centro de Atencioén al Cliente.

NOTA:

Si Ud. es cliente de Adquira Espafia, podra ponerse en contacto con nuestro Centro de
Atencién al Cliente a través del teléfono 6 correo electronico especificado en la pantalla
principal: 902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es) 6 si lo prefiere pulsando
directamente en el enlace “Contacto”, que aparece en la esquina inferior derecha:

Si Ud. no es cliente de Adquira Espaiia, en la parte superior de la pantalla dispone de
un enlace “Atencién al Cliente” que le mostrara los datos de contacto del Centro de
Atencidn al Cliente correspondiente a cada pais.

Ademas en esta misma pagina, encontramos una serie de enlaces adicionales:

! Usuario y Contrasefa. Para acceder a la solucion, tenemos que indicar el usuario y contrasefia que nos envié el
Centro de Atencion a Clientes de Adquira cuando nos dimos de alta. En caso de extraviar u olvidar dicho usuario
y/o contrasefia, debemos ponernos en contacto con el Centro de Atencién a Clientes, (902 424 024 -
atencionclientes@adquira.com).
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Verisign Secure Site Program. Este acceso, nos permite obtener informacion acerca

del website que

estamos visitando, comprobando su seguridad, antes de proporcionar

informacién confidencial; por ello, debemos verificar que la informacion que aparece
reflejada en esta pagina coincide con la de la pagina que se esta visitando.

Atencion al cliente

adquira

marketplace

Acceso:

Usuario:

902 424

A0Mvidd su cortrasena?

Introducimos usuario y
contrasefia

%;'i.‘.iign‘

Centro de atencian al cliente:

024

* De lunes = viernes de 93 19h [CET)

atencionclientesi@adquira.es

Ayuda

R

Podremos contactar mediante
correo electrénico con el
Centro de Atencioén al
Cliente al pulsar sobre el

Contacto | Condiciones de uso

de uso

UT 1d JUITULIVIT AUY{UIT A IFldl ncupracc.

3.2. Reseteo de Contrasena

Si hemos olvidado la contrasefia de acceso a Adquira Marketplace,

una nueva contrasena a través de la aplicacién.

podremos solicitar

Una vez hemos accedido a la pantalla de inicio de sesion, podremos pulsar sobre el

enlace “¢0lvidd su contraseria?.

Acceso:

Usuario:

Clave:

A0lvidd su contrasefia?

Azeptar
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Al pulsar sobre este enlace, la aplicacion nos abre un
cuadro de didlogo en el que debemos introducir nuestro
identificador de usuario (login) de Marketplace y direccion de
correo electrénico, ésta ultima debe ser la que Adquira tiene
registrada en sus sistemas, es decir la direccién de correo
electrénico que hemos facilitado a Adquira al darnos de alta
en las aplicaciones. Adicionalmente debemos introducir el
“codigo de seguridad” que nos aparece en la pantalla y pulsar
el icono “Aceptar”.

En ese momento nos aparecerd una comunicacion en
pantalla, avisando que en breve recibiremos en nuestra
cuenta de correo electronico un mensaje con las instrucciones
a seguir para cambiar nuestra contrasefia.

Reestablecer contraseiia:

Usuario:
Correo electronico::
Caodigo de seguridad:

Pégina de inicio

iblecer contraseiia:

Centro de atencion al clientd

Informacion

En breve recibird un menzaje en su cuenta de cormreo
electranico con instrucciones \npara reeestablecer su

: contrasefia de usuario en Adquira Marketplace.
b electron g :

b (e sedUmoros

adquira.e

x

93 19h [T

Iﬁfl.

Una vez hemos recibido el mensaje para restablecer nuestra contrasefia, debemos
hacer clic en el enlace: “Restablecer Contrasefia”. Este enlace es temporal, de tal forma
gue si no accede y vuelve a solicitar el reseteo de la contrasena, se le proporcionara un

enlace nuevo y el anterior ya no tendra validez.

B Reestablecer contraseiia en Adquira MARKETPLACE - Mensaje (HTMI
i archivo  Ediddn  Yer
i 4 Responder | { diResponder a todos | (3 Reenviar | (4

Insertar  Eormato  Herramientas  Accgnes 2 o

| A e [ S|P3 X e 9 - A

EEX

De:  adquira_marketplace@adauira.com

Para: Cristina Maria Saldafia

cc:

Asunto:  Reestablecer contrasefia en Adquira MARKETPLACE

-- POR FAVOR, NO RESPONDA A ESTE CORREO --

Para reestablecer su contrasefia en Adquira Marketplace, haga clic en el siguiente enlace:

Reestablecer contrasefia

Enviadael: lunes 02/03/2009 10:47

A continuacion la aplicacidon nos llevara a una pantalla donde una vez introduzcamos
nuestro usuario, introduciremos la nueva contrasefia que deseemos, la confirmaremos de
nuevo y seleccionaremos Aceptar, quedando ya registrada la nueva contrasefia.

Pagina 9 de 78



—
adquna&

Manual de Gestion de Pedidos en Adquira Marketplace

adquira *

marketplace

Reestablecer contraseia: Centro de atencion al cliente:

Usuario: 902 424 024

. * De lunes a viernas de 9 2 180 [CET)
Hueva contraseiia:

atencionclientes@adquira.es

Repetir contraseiia:

Para e o <

Una vez realizado lo anterior verificaremos que el cambio de contrasefia se ha

realizado con éxito y por lo tanto, ya podemos acceder a Marketplace con la nueva
contrasena.

Reestablecer contraseiia: Centro de atencion al cliente:

Usuario: e
DhATE[Teh Infarmacion

=024

La contrasefia de usuario e ha actualizade correctamente

8 3 15h [CET]
Nueva contrase

-
adquira.es

Repetir contraseiia:

Cada vez que necesitemos solicitar una contrasefia nueva,
debemos repetir el proceso anterior ya que el correo recibid
sera valido para cambiar la contrasefia una sola vez,
dejando de tener validez posteriormente.

3.3. Menas de Navegacion

Al acceder a la aplicacion, en la pagina de inicio, podemos observar tres secciones
de navegacién bien diferenciadas: un Ment de Navegacion Superior, un Meni
lateral y un Menu Central, tal como se muestra en la figura.
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;1\ Bienvenido | Eontar partil | Camar sadi
adquira

m,"[“.,,,[,“-‘. Contacts | Bisaueds avanzads | @ Pecides O Pesices cotaveratives O Fact Emitioss O Fact Recicidss  Q Eisavens

Inicio Pedidos Pedidos Colaborativos Facturas Emitidas Facturas Recibidas - - O &
Ment Supesior

B Acolcass hablinsted Notificaciones R )
Noastor nailidin ¢ Mekoema Floce dal VA Sipak: Camblo de #oce kmposkives Qunarly =@ Ment Central I-—:-. W s
« Nuaves valores 1GIC Vo S
Mend Pedidos pendientes de aceptar
Lateral
Totsl 1

Compeador

Teetoca ce 2asats SAU

Pedidos pendientes de facturar
Total 148 " ‘4 123456738

& ure 1d. Pedido Comprador Comprador Fecha = mporte Neto Estado

Tewtnca e £330 SAU

D DD

3.3.1. Menul Superior

El MenU de Navegacion Superior es un menu fijo y por tanto podemos acceder a él
en cualquier momento.

Bienvenido | Editar perfil | Cerrar sesion

adquira

marketplaceontacto | Bisqueda avanzada | © Pedidos O Pedidos colaborativos O Fact Emitidas O Fact Recibidas  Q 8usqueds

Inicio Pedidos Pedidos Colaborativos Facturas Emitidas 0 &

£ Editar Perfil: al pulsar sobre este icono nos lleva a la pagina de perfil del usuario,
en el que veremos el menu Perfil del Usuario en el lateral izquierdo de la pantalla,
Yy que nos permitira acceder a los enlaces:
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Perfil de usuario

Informacian personal
Contrasefia

Permisos

alores predeterminados
Asignacion de usuarios
Perzonalizacidén PDF
Correos electronicos

Vigibilidad de Pedidos

i Informacion Personal: Nos mostrara un resumen de la informacion de usuario.

i Contrasefa: Le permitird modificar su contrasena. Las contrasefias deberan tener
un minimo de 5 caracteres.. En caso de que pierda u olvide su contrasefia, podra
solicitar una nueva desde la pantalla de inicio de sesidn, pulsando sobre el enlace
éOlvidé mi contraseia?

i Permisos: Encontrara una relacion de todos los permisos o acciones que puede
realizar como usuario de Adquira Marketplace.

i Valores predeterminados: Mostrarad algunos de los valores definidos por defecto,
en cuanto al Idioma, direccion de facturacion, direccion de expedicién ect.

i Asignacion de usuarios: Permite seleccionar el usuario de su empresa,
responsable de cada cuenta compradora, seguln tipo de solicitud.

i Personalizacion PDF: Permite modificar valores visibles en los PDF de facturas
que el usuario se puede descargar.

i Correos electrénicos: Permite seleccionar las notificaciones por correo electrénico
gue usted desea recibir de pedidos y facturas. También permite seleccionar formato
de correo HTML o Texto.

i Visibilidad de pedidos: Le permite establecer filtros por comprador, para
visualizar Unicamente los pedidos del comprador seleccionado.

Cerrar sesion: Le permitira finalizar la sesion de Marketplace.

Contacto: enlace que nos permitira enviar un correo electrénico al Centro de Atencion
al Cliente para realizar consultas o solicitar informacion.

Busqueda avanzada: al pulsar sobre este enlace nos llevara a la pagina de la
BUsqueda avanzada en la que nos aparecen dos opciones: pedidos y facturas.

Al pulsar sobre este enlace podra utilizar otros criterios de busqueda distintos al
identificador del documento (pedido, Factura), como fechas, estados, comprador.
Desde este apartado también podra realizar "Basqueda Multiple”, lo que le permitird
la localizacion de varios pedidos 6 facturas (hasta un maximo de 25), informando el
identificador de cada uno de ellos separados por comas.
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Blsqueda avanzada

Pedidos
Pedidoz colaborativos

Facturaz Emitidaz

&2 Busqueda directa de pedidos o facturas: permite segin la casilla que
seleccionemos buscar un pedido o bien una factura, indicando su nidmero en el cuadro

de busqueda.

® Fadidos O Pedidos colaborativos O Fact. Emitidas e Fact. Recibidag ' Q, Busgqueda

Inicio

& Inicio: nos lleva a la pagina de inicio.

Fedidos

£ Pedidos: nos lleva a la pagina de gestion de pedidos.

Pedidos Colaborativos: en el caso que nuestro usuario tenga permisos para
gestionar este tipo de pedidos (Pedidos de desarrollo de software que incluyen un
proceso de colaboracién previo a la elaboracién de un pedido, orientado a establecer
un acuerdo con las empresas compradoras sobre la gestion de estos pedidos, que por
su naturaleza son dificilmente cuantificables.) aparecera esta opciéon y nos llevara a la
pagina de gestion de este tipo de pedidos.

Pedidos Colaborativos

Icono facturas: nos despliega la pagina para crear y gestionar las facturas de los

pedidos.
Facturas Emitidas
2 Imprimir: este icono nos permite imprimir la pagina que estamos visualizando.
, . & . ,
2 Ocultar menu lateral: este icono nos permite ocultar el menu lateral
izquierdo.

3.3.2. Menu Central

En la parte central de la pagina de inicio, nos encontramos tres bloques diferenciados:

1.- Notificaciones: Es una nueva funcionalidad de Adquira Marketplace, que permite al
usuario administrador del sistema, enviar notificaciones a los usuarios del sistema, que

Pagina 13 de 78



/e&
adquira

Manual de Gestidn de Pedidos en Adquira Marketplace

seran visibles una vez accedan a la aplicacién, dentro del apartado “Inicio” ¢ bien
pulsando sobre la opcidon “Ver todas las notificaciones”

En el listado apareceran las Uultimas notificaciones recibidas, ordenadas por fecha
descendente, sin embargo se podra acceder a todas las notificaciones pulsando sobre el
enlace “Ver todas las notificaciones”

Notificaciones

W prueha para el mail Mostrar  Suprimin
I Bienvenido a la nueva interfaz Mastrar  Suprimir

w Motificacion de prueha blostrar  Suprimir

Los Tipos de Notificacién que se pueden recibir son:

¢ Notificaciones de informacidn. Incidencias solucionadas, acciones
pendientes de realizar sobre el sistema.

e Notificaciones de noticias. Nuevos proyectos subidos, grandes mejoras de
funcionalidad, informacién Importante para el usuario.

e Notificaciones de alertas. Indisponibilidades del sistema.

Tal como muestra la figura, podremos acceder al contenido de la notificaciéon, haciendo
clic en su nombre o también, en el enlace mostrar de la derecha asi como también
podremos suprimirla. De igual forma nos permite acceder a todas las notificaciones
recibidas por nuestro usuario.

2.- Pedidos Pendientes de Aceptar: podremos acceder a los pedidos que tenemos en
este estado, y que requieren una actuacion por nuestra parte (la confirmacion de
aceptacion), ademas de navegar por las distintas pantallas para acceder a ver sus
detalles.

También nos permite ordenar los pedidos por comprador, fecha y/o ID del pedido.

Para cada uno de los pedidos se muestra la informacién siguiente en columnas:
Id. FE Id. Pedido Comprador Comprador Fecha Importe Neto Estado

Para ordenar la informacion de estos pedidos tan sdlo tendremos que pulsar sobre la
columna correspondiente y pulsar con un clic. El sistema nos mostrard el criterio de
ordenacion en funcion de la direccién de la flecha.
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Total: &

&

Pedidos pendientes de aceptar

T 4 1 ¥ ¥
FE Id. Pedido Comprador Comprador Fecha ¥ imports Nsto Estado
0101450546 Tekfinka ot Espafia, SAU 25-3go-2012  EUR 11516952 APIORE00 - PENdITNE 02 PIOVES0OT
0101450543 Tektinka o Espafia, SAU 2E-ago2012  EURTTEIAS Ao - Pendkeiz de provesdor
O1405451 Tektnice o8 Eapata SAL 14-dic-2011 EUR 1043035 ADRDEd0 - Pendiens de provesdorn
001347132 Tektria 0e Expafa ZAL @8-Jun-2011 EUR 330164 ADnbEd0 - Pendlens de provesdar
101345788 Teletnica os Eapata ZAL H=jur-2011 EUR 1725340 AprotEcn - Pendletis o8 provescor

3.- Pedidos Pendientes de Facturar: desde aqui podremos acceder a los pedidos

pendientes de facturar.

[Pedidos pendientes de facturar
Total: 56 Widli1/23456789 10 KM
Id. Pedide Comprador Compradeor Fecha =~ Importe Estado

nos0103139 Telefdnica de Espafia, SAll 06 abr-2009 EUR 15.00 FParcialmente expedidas
00010213268 Telefinica de Espana, SAl 032-abr2009 EUR 15.00 Farcialmente expedidas
000103137 Telefdnica de Espafia, SAl 032-abr2009 EUR 15.00 Farcialmente expedidas
0050103128 Teletdnica de Espafia, SAl 01-abr-2009 USF 50.00 Famzialmente expedidas
0as0103120 Telefinica de Ezpafia, 5S4l 01-abr-2009 UsS%F 20.00 Farcialmente expedidas

Como hemos observado anteriormente, podremos acceder de forma eficaz y sencilla a

cada apartado, para gestionar nuestras tareas pendientes.

Es importante destacar que, la nueva interfaz de
Marketplace nos permite ordenar los registros en cualquiera
de las pantallas, permitiéndonos agrupar por: comprador,
fecha, importe y estado del pedido

Tatal: 46 Wil 2345678910 M
& Id. FE Id. Pedido Comprador Compraqor Fecha +*  Importe Heto Estailo
g 00501031 — = —————Fonaha, SAU 07-abr2003 EUR 15.00 Parcialmente expedida
Click. para ordenar ascendentemente r
9 SOT0E 42 Teletoniza de Ezpana, Sal 07-abr2009 EUR 1500 Parcialments axpadida
—— - . .
3.3.3. Menu Lateral k| Acciones habituales

El menu que tenemos en el lateral izquierdo de la pantalla de
inicio de la aplicacién, nos ofrece, las Acciones Habituales, entre
las cuales estan la aceptacion de pedidos nuevos enviados por el
comprador, realizar la expediciéon de los pedidos en el caso que asi corresponda y por

- Aceptar pedidos
-+ Expedir pedidos
- Crear facturas

ultimo la facturacién de los pedidos.
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Al acceder a cada una de las opciones, nos llevara a al pagina correspondiente en la que
podremos realizar las acciones para cada caso.

3.3.4. Busquedas de Pedidos

En el menl superior de la aplicacion se presentan dos Utiles herramientas para realizar
bdsquedas de pedidos: “Buscador Global” y “BlUsqueda avanzada”

Estas herramientas son accesibles desde cualquier punto de la navegacion por la
Aplicacién.

3.3.5. Busqueda Global

Esta herramienta nos permitird realizar busquedas individuales de Pedidos,
independientemente del estado en que se encuentre, gracias a un cuadro de texto en el
que introduciremos el identificador del pedido.

Introducimosel
identificador del pedidoy
pulsamoslateclaintro

® pedidos O Pedidos colaborativos O Fact Emitidas O Fact Recibidas

Una vez que hemos introducido el pedido a buscar, nos muestra el resultado de la
bldsqueda.

Contacto | Busqueda avanzada | @ Pedidos O Fact Recibidas
O &
Busqueda global de pedidos
Total: 1 dq @ M
& 1d.FE Id. Pedido Comprador Comprador fFecha « Wﬂdo
_ ——
il 0101462878 Telefénics de Espaiia. SAU 22jun-2012  EUR2011.50  Aceptado por &l proveeder >
e Stk i

3.3.5.1. Busqueda Avanzada

Si accedemos pinchando en el link de “Busqueda Avanzada”, nos llevard a una
busqueda mas afinada mediante una serie de criterios de blsqueda, o acceso un una
busqueda multiple en caso de querer buscar mas de un pedido a la vez.
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Inicio = Bosgueda avanzada

Busqueda avanzaia

- Pedidos

—+ Facturaz

Busqueda avanzada de pedidos

Blisgueda avanzada
Blsgueda miltiple

Blusqueda Avanzada: Los criterios mediante los cuales podemos filtrar y asi, ajustar

mas nuestra busqueda de pedido son: “Estado”,

“Por Contenido”, “Fecha de Creacién”,

“indicador de facturacion” y mediante el campo “Valor”, en el que introduciremos el
patréon de blusqueda y en el campo “Campo” se puede acotar la busqueda por

Compafiia compradora, Id. Pedido Comprador o

la Referencia Adquira.

Por estado:

Tadas _— e

Busqueda avanzada de pedidos

Pendiente de Aceptacidn Por contenido:
Aceptada por el proveedor
Pargialmente erpedidas Walar: Campo: | [Minguno)] s hd
Expedidas
Parcialmente recibidos .
Recibidas Por fecha de creacion:
Canceladas _ _ ) Compafila compradaora
Rechazados Desde: [E Hasta: Id Pedida Compradar
Cambiado Referencia Adguira
Devolucidn solicitada o . -
Dievolugicn Por indicador de facturacion:
Farcialmente facturados | Tados o |
Fsotunados \

Por unidad de negocio:

| i Ho Facturable electronicaments

[Ninguno) Facturable electrénicamenta
Iizto [pozsiciones facturables y posiciones no Facturables

Busqueda Multiple: Para buscar varios pedidos, basta con poner el Id de los Pedidos
Comprador en el campo identificador de pedidos, separados por comas y pinchar en el

icono Anadir. Una vez en seleccionados todos

, bastard con pinchar en Buscar y se

presentard en pantalla una lista con los pedidos buscados. El nimero maximo de
pedidos a buscar es de 25, de todas formas la aplicacién advierte del nUmero maximo

permitido.

Busqueda avanzada de pedidos

Criba el idertificador de pedido o bien indigue un conjunto de ellos separados por coma (Méxima 25), luego haga clic enD

Identificador{es} de pedido{s):

Identificadores de pedidos seleccionados:
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4. Notificaciones del Sistema

4.1. Notificaciones a proveedores para la Gestion de
Pedidos

Adquira Marketplace notifica por correo electrénico todas las acciones que se realizan
sobre un pedido. De esta forma, el proveedor siempre estara informado de los cambios
realizados en los pedidos sin necesidad de entrar a la herramienta para comprobarlo.
Las notificaciones que nos vamos a encontrar son las siguientes:

4.1.1. Nuevo pedido enviado por el comprador

Cuando un comprador envia un pedido al proveedor el correo electronico que
recibiremos nos indicard que, hemos recibido un nuevo pedido en Adquira Marketplace.
El formato del correo es el siguiente:

Asunto: Nuevo Pedido de Compra en Adquira MARKETPLACE
- - POR FAVOR NO RESPONDA A ESTE E-MAIL - -
Estimado cliente,

<Nombre Usuario Comprador>, de la compafiia <Compafia Compradora>, le ha enviado el Pedido de Compra <Titulo>
nimero <Pedido de Compra> a través de Adquira MARKETPLACE.

Resumen del Pedido:

Comprador: <Compaiiia Compradora>

__Id. Pedido Comprador: <Titulo>

: N© Pedido: <Pedido de Compra>

__ Importe: <Importe Pedido de Compra>

ATENCION: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automéaticamente por el sistema. Para responder, acceda
directamente a la solucién Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace)

Adquira Marketplace

Negocios en directo

Para mas informacion:

Centro de Atencion al Cliente de Adquira Espafia

902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas
http://www.adquira.es

Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co)
Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas
Horario de Atencao: segunda a sexta feira de 08:00 as 18:00 horas
Argentina: 08004440886

Brasil: 08007611002

Chile: 800800096

Colombia:(57-1)4227429

Costa Rica 08000571028

Czech Republic: 800166777

Ecuador: 01800001047

Eslovaquia: 0800606548

Espaiia: 900995723

El Salvador: (503) 22119045

Germany: 08001827347

Guatemala:(502)-24700889

Ireland: 1800 947 181

México: 018001238312

Nicaragua: 18000166 PIN 8330

Panama: 008000570094

Pera: 080054947
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4.1.2. Pedido modificado por el comprador

Si el comprador lleva a cabo una modificacién sobre un pedido que ya hemos recibido por
Adquira Marketplace, la notificacidn contendra la siguiente informacion:

Asunto: Pedido de Compra Modificado en Adquira MARKETPLACE
- POR FAVOR NO RESPONDA A ESTE E-MAIL - -

Estimado cliente,
<Nombre Usuario Comprador>, de la compafiia <Compaiiia Compradora>, ha modificado el Pedido de
Compra <Titulo> nimero <Pedido de Compra> en Adquira MARKETPLACE. Este pedido se encuentra en el

estado "Modificado"

Resumen del Pedido:

Comprador: <Compaiiia Compradora>

Id. Pedido Comprador: <Titulo>

N© Pedido: <Pedido de Compra>

Importe: <Importe Pedido de Compra>

ATENCION: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automéaticamente por el sistema. Para responder,
acceda directamente a la solucién Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace)

Adquira Marketplace

Negocios en directo

Para mas informacion:

Centro de Atencioén al Cliente de Adquira Espaia
902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas
http://www.adquira.es

Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co)
Horario de Atencidn: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas
Horario de Atencao: segunda a sexta feira de 08:00 as 18:00 horas
Argentina: 08004440886

Brasil: 08007611002

Chile: 800800096

Colombia:(57-1)4227429

Costa Rica 08000571028

Czech Republic: 800166777

Ecuador: 01800001047

Eslovaquia: 0800606548

Espafia: 900995723

El Salvador: (503) 22119045

Germany: 08001827347
Guatemala:(502)-24700889

Ireland: 1800 947 181

México: 018001238312

Nicaragua: 18000166 PIN 8330

Panama: 008000570094

Perd: 080054947

UK: 08081012292

USA: 1-855-210-7895

Uruguay: 0004054469

Venezuela: (58-212)2799231

4.1.3. Pedido recibido por el Comprador

Cuando un comprador hace una recepcion de mercancia/ Aceptaciéon de actividad.
Recibiremos una notificacion con la siguiente plantilla:
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Asunto: Pedido de Compra recibido en Adquira MARKETPLACE
- - POR FAVOR NO RESPONDA A ESTE E-MAIL - -

Estimado cliente,

<Nombre Usuario Comprador>, de la compafila <Compafnia Compradora>, ha recibido lineas del Pedido
de Compra <Titulo> nimero <Pedido de Compra> a través de Adquira MARKETPLACE.

Resumen del Pedido:

Comprador: <Compaiia Compradora>

Id. Pedido Comprador: <Titulo>

N© Pedido: <Pedido de Compra>

Importe: <Importe Pedido de Compra>

ATENCION: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automéaticamente por el sistema. Para responder,
acceda directamente a la solucién Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace)

Adquira Marketplace
Negocios en directo

Para mas informacion:

Centro de Atencioén al Cliente de Adquira Espaia

902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas
http://www.adquira.es

Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co)
Horario de Atencidn: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas
Horario de Atencao: segunda a sexta feira de 08:00 as 18:00 horas
Argentina: 08004440886

Brasil: 08007611002

Chile: 800800096

Colombia:(57-1)4227429

Costa Rica 08000571028

Czech Republic: 800166777

Ecuador: 01800001047

Eslovaquia: 0800606548

Espafia: 900995723

El Salvador: (503) 22119045

Germany: 08001827347

Guatemala:(502)-24700889

Ireland: 1800 947 181

México: 018001238312

Nicaragua: 18000166 PIN 8330

Panama: 008000570094

Perd: 080054947

UK: 08081012292

USA: 1-855-210-7895

Uruguay: 0004054469

Venezuela: (58-212)2799231

4.1.4. Devolucion de Mercancias por el Comprador

Cuando un comprador realiza una devolucion de la mercancia, recibiremos la siguiente
notificacion:
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Asunto: Devolucion de una linea del Pedido de Compra en Adquira MARKETPLACE
- - POR FAVOR NO RESPONDA A ESTE E-MAIL - -

Estimado cliente,
<Nombre Usuario Comprador>, de la compafia <Compaiiia Compradora>, ha realizado una devolucion
de lineas del Pedido de Compra <Titulo> nimero <Pedido de Compra> en Adquira MARKETPLACE.

Resumen del pedido:

Comprador: <Compaiia Compradora>
Id. Pedido Comprador: <Titulo>
N© Pedido: <Pedido de Compra>
Importe: <Importe Pedido de Compra>

ATENCION: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automaticamente por el sistema. Para
responder, acceda directamente a la solucion Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace)

Adquira Marketplace
Negocios en directo

Para mas informacién:

Centro de Atencion al Cliente de Adquira Espaiia

902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas
http://www.adquira.es

Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co)
Horario de Atencidn: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas
Horario de Atencao: segunda a sexta feira de 08:00 as 18:00 horas
Argentina: 08004440886

Brasil: 08007611002

Chile: 800800096

Colombia:(57-1)4227429

Costa Rica 08000571028

Czech Republic: 800166777

Ecuador: 01800001047

Eslovaquia: 0800606548

Espafia: 900995723

El Salvador: (503) 22119045

Germany: 08001827347

Guatemala:(502)-24700889

Ireland: 1800 947 181

México: 018001238312

Nicaragua: 18000166 PIN 8330

Panama: 008000570094

Perd: 080054947

UK: 08081012292

USA: 1-855-210-7895

Uruguay: 0004054469

Venezuela: (58-212)2799231

4.1.5. Anulacion de recepcion de mercancias por el
Comprador

La notificacion que recibiremos cuando el comprador realice una anulacién de recepcion,
presentara el siguiente formato:
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Asunto: Mensaje de anulacion recibido en Adquira MARKETPLACE

- - POR FAVOR NO RESPONDA A ESTE E-MAIL - -

Estimado cliente,

<Nombre Usuario Comprador>, de la compaiia <Compaifia Compradora> ha enviado una anulacion de la
linea correspondiente a <Identificador> del Pedido de Compra <Titulo> nimero <Pedido de Compra> a
través de Adquira MARKETPLACE.

Resumen del Pedido:

Comprador: <Compaiia Compradora>

Id. Pedido Comprador: <Titulo>

N© Pedido: <Pedido de Compra>

Importe: <Importe Pedido de Compra>

ATENCION: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automéaticamente por el sistema. Para
responder, acceda directamente a la solucién Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace)

Adquira Marketplace

Negocios en directo

Para mas informacion:

Centro de Atencioén al Cliente de Adquira Espaiia
902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)

Horario de Atencion: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas
http://www.adquira.es

Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co)
Horario de Atencidn: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas
Horario de Atencao: segunda a sexta feira de 08:00 as 18:00 horas
Argentina: 08004440886

Brasil: 08007611002

Chile: 800800096

Colombia:(57-1)4227429

Costa Rica 08000571028

Czech Republic: 800166777

Ecuador: 01800001047

Eslovaquia: 0800606548

Espaiia: 900995723

El Salvador: (503) 22119045

Germany: 08001827347
Guatemala:(502)-24700889

Ireland: 1800 947 181

México: 018001238312

Nicaragua: 18000166 PIN 8330

Panama: 008000570094

Peria: 080054947

UK: 08081012292

USA: 1-855-210-7895

Uruguay: 0004054469

Venezuela: (58-212)2799231
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5. Gestion de Pedidos

5.1. Flujo de la gestion de pedidos

La gestidon de pedidos en Marketplace, se realiza como puede observarse en la siguiente
figura:

Creacion Pedido
1
Pedido Aceptado

Cancelacion
2 Pedido

Expedicion
’
Recepcion de
L$

Primero, la publicacion del pedido en Marketplace y la aceptacion por parte del
proveedor. (En su caso el comprador también puede Cancelar un pedido. La
cancelacién sélo puede producirse si el pedido no ha sido ya expedido)

@  Segundo, la expedicién de la mercancia (si procede) por parte del proveedor.

La expedicion de la mercancia, soélo estara disponible en los pedidos de
las empresas compradoras que consideren Ila notificacion de
expediciones por parte del proveedor obligatoria.

Actualmente soélo se expediran por Marketplace los pedidos de
Telefonica, los pedidos de servicios de Repsol , los pedidos de servicios
del BBVA y pedidos de materiales de BBVA.

En el resto de pedidos, no aparecera dicha funcionalidad. Cada caso lo
explicaremos en los proximos apartados.

@ Por Ultimo, la recepcién de la mercancia por parte del comprador.
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5.2. éCoOmo sabe un proveedor que tiene un pedido
pendiente?

Para conocer la existencia de un nuevo pedido en Adquira Marketplace, tenemos dos
formas:

Mediante una notificacion via mail: Recibiremos un e-mail en la direccion que
hayamos facilitado al Centro de Atencion al Cliente en la toma de datos. Este
mensaje contiene informacién detallada del Pedido.

Mediante la propia aplicaciéon: Podrd visualizar los nuevos Pedidos en el apartado
“Pedidos Pendientes de aceptar” en la pagina de Inicio. También podemos acceder a
los pedidos pendientes de aceptar desde el menu izquierdo de Acciones habituales >
Aceptar Pedidos; y desde la pestafia Pedidos en el apartado Pendientes > de
Aceptar.

Por Gltimo podremos acceder al pedido utilizando los distintos criterios de busqueda
disponibles en cualquier pantalla de la aplicacion (Busqueda Global 6 Busqueda
Avanzada)

Para acceder al Pedido, lo seleccionaremos desde cualquiera de las opciones anteriores
pulsando sobre el ID. Pedido Comprador, o seleccionando el pedido.

5.3. Aceptacion de pedidos

La aceptacion del pedido que nos ha enviado un comprador, es el primer paso dentro
del ciclo de gestién de Pedidos. Para aceptar un pedido, es necesario acceder al él.

Para los pedidos de BBVA en los que por decision del comprador, se envien a
Marketplace con posiciones cerradas, tendremos que tener en cuenta que estas
posiciones una vez aceptado el pedido por el proveedor no evolucionaran a un estado
posterior (es decir, no pasaran a estado recibidas - Ver Nota2 del apartado: 5.6.
Pedidos Cambiados o Modificados).

éComo acceder a un pedido para Aceptarlo?
Existen distintas formas:

1. A través de la pagina inicial de la aplicacién, en el apartado Pedidos pendientes
de Aceptar.

2. A través del apartado Aceptar Pedidos del men( de Acciones habituales.

3. A través de la pestafia “Pedidos”, en el bloque de Pendientes> de Aceptar.

4. Utilizando los distintos criterios de busqueda disponibles en cualquier pantalla de la
aplicacion (Busqueda Global 6 Busqueda Avanzada).
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Dentro del apartado de Pedidos pendientes de aceptar se mostraran los pedidos en
distintas paginas, agrupando 10 pedidos por pagina. Ademas tenemos la opcién de
avanzar pagina a pagina o de ordenar los pedidos por las columnas de comprador,
fecha, Id pedido Comprador. Tal como se muestra a continuacién:

Pedidos pendientes de aceptar

Total: 176 Wi1z3a567809 10 2N

O & d.fe  Id. Pedido Comprador

O ansn1mE026 Pedidos pendientes de aceptar

O 0050103023

O 0050102024 Total: 176 M4 4/2 345678910 M

O 0050102019 [ & ke Bedido Comprador Comprador Fecha Imparte Estadlo

0O 0050103020 q i 0050102026 > Telefénica de Espafia, 54U 21-2br2008 EUR 2500 Aprabade - Pendiente de proweedar

O 0050102013 O 0050103029 N:::ca de Espafia, S0 21-abr2000 EUR 5.00 Aprabado - Pandients de pravesdor

g sz o pos0103024 Tl Accederemos al pedido selecciondndolo y v

O 0050103154 O 0050103019 Teietinl  pulsando el botén “Ver” o bien pulsando  [provesdor

O 0050103100 O 0050103030 #%n| directamente sobre el nimero de pedido.. frvesdor

O 0050103074 il o0S0103015 |

O 0050103104 Telefénica de Espafia, SAU  24-abr2008 EUR 500 Aprabade - Pendiente de proveedor
D Telefénica da Espafia, Sall 21-abr-2009 EUR 25.00 Aprobado - Pendiente de proveedor
O Telefénica de Espafia, SAU  21-abr2008 EUR 15000000  Aprobade - Pendiente de proveedor
D Telefénica da Espafia, Sall 21-abr-2009 EUR 15000000 Aprobade - Pendiente de proveador

=
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Una vez que estamos en esta pantalla podemos acceder al pedido de dos formas:
marcando la linea VER o pinchando sobre el “ID. Pedido Comprador” o seleccionando la
casilla correspondiente y pulsando el icono ver detalle.

Al acceder al pedido, podemos ver los detalles del mismo. En primer lugar destacaremos
la posibilidad de ocultar y desplegar la informacion del pedido (correspondiente a los
datos del pedido, Comprador, datos de expedicion, datos de Facturaciéon y Datos de
Pago) en funcidn a las preferencias de visualizacion.

Atencién al cliente 902 424 024

Bienvenido ALPADI SA | Editar perfil | Cerrar sesidn

q marketplace Contactn | Brisqueda avanzada | ® Pedidos O Facturas QU Bisqueda
Inicio Pedidos Facturas E @

Inicio = Pedidos

Pedido 0050103026

Si pulsamos en abrir los desplegables, nos
permitirdn visualizar los detalles de cada

fpfrdesplegables | o apartado. En el caso de cerrar los veremos

— tal como estan en la figura

Volver al listade anterior

¥ Datos de pedido

¥ Comprador

Lineas del pedido
Articulos

Id. FE Descripoidn del articula Cid. Unidad Precio %0 Impuestos Importe bruto

O Hardware hicroinform atica 3 unidad EUR 50071 UN 0,00 EUR 25.00

% Datos de expedicién

* Datos de facturacion

¥ Datos de pago

Comentarios para el proveedor:

Vg T Contacto | Condiciones de uso | Version antigua
TiSign
Ico MUS Oe ACCIOT OTODAT, SUTT TUS UDTCauuUsS €T Ta parte uerecra ac ra paricana. Coir 105

cuales podremos aceptar o rechazar el pedido.
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Pedido 4700100230

e

@ Aceptar pedido: este icono nos permite aceptar completamente el pedido que
aparece en esta pantalla.

# Rechazar pedido: al pulsar este icono rechazaremos la totalidad del Pedido, este
icono aparecera si y solo si la empresa compradora que emite el pedido admite
Rechazos de los mismos.

#  Vista previa: nos permite visualizar el pedido en formato pdf.
Luego nos encontraremos con la informacion general del pedido. Para visualizarla

correctamente pulsaremos sobre Abrir desplegables. En la cabecera del pedido, se
detallan los datos del pedido, datos del comprador

Pedido 4700100230

st e

Datos de pedido

id. Pedido del Comprador 4700100230

Fecha de Creacion 29-jun-2012

Estado Aprobado - Pendiente de proveedor

Tipo Producto

Comprador

Compafiis Compradors T. SOLUCIONES

Direccion: Ronda de la Comunicacion s/n Edificio Norte 2
Madrid
Espana

Departamento

Persons de Contacto/Responsable

Tekkfono

Fax

Corren alactrdnico

Lineas del pedido

Seguidamente, encontraremos una tabla donde aparecen reflejadas las lineas que
contiene el pedido
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Lineas del pedido

Id. FE  Mamero

® 1

Descripcion del articulo

Mantenimiento corective M-112

|

Articules

Ctd. Unidad Precio % Impuestos  Importe brute
1.0 UND EUR 10. 303,14 /1,0 UND 18,00 EUR 10.303,14 Aprobado
| >

Impeorte bruto: EUR 10.303,14

Total impuestos: EUR 1.354 57

Total del Pedido: EUR 12.157,71

Rechazar articulo ‘m| Ver detalle

Observamos que en cada linea de Pedido aparecen tres iconos, que se activaran una vez
que hayamos seleccionado la linea del pedido. El icono expedir no se activa, dado que
desde el estado en el que estamos no existe esa funcionalidad.

Rechazar articulo || Ver detalle

@ Ver Detalle: Pulsando accedemos a una pantalla con una descripcion mas ampliada
del articulo seleccionado. Este sera el icono que utilizaremos si queremos realizar
alguna modificacién en la cantidad o en la fecha de entrega del pedido.

Debido a que cualquier modificaciéon que realicemos puede variar sensiblemente el
pedido solicitado por el comprador le recomendamos que las realice tan sélo si son
absolutamente indispensables y siempre bajo requisitos previamente establecidos
con comprador para evitar posibles cancelaciones. (Esta funcionalidad no esta

disponible para BBVA)

y 4

Datos de pedido

id. Pedide del Comprador 4700100230

Fecha de Creacion 29-jun-2012

Tipo: Producto

Detalles del articulo

1,0

Cantidad confirmada:

18,00

Importe bruto.

EUR 10.30
Fecha estimada de entrega o A

Aprobado - Pendiente de proveedor

Mantenimiento correctivo M-112

PC3774861_1340360206429

Unidad um
Precio EUR 10.303,14 / 1,0 UND Valores Editables |
Tipo de impuesto WA

/

cambios si fuese

Pararegistrar los
necesario

También observamos lo siguiente:
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Comentarios para el proveeader:

Anexos para el provesdor

Seleccionar

Datos adicionales

Condiciones TGS 2

PartiaReceiving

Nombre de archive

S

Na hay datos adiuntes que

ContractD
Requester
Form

PR No.

Forma de transporte:

PINEDA CALCEDQ MARI PAZ

PR740350

Detalle de facturacién

Indicador de Facturacion:

Resumen de movimientos

Descripcion del articulo

Mantenimiento correctivo M-112

Cantidad pendiente de expedic 0

Logistica de Proveedor

Ctd. Expedida

Ctd. Recibida Ctd. Devuelta

00 0,0 00

También en cada linea podemos ver el icono:

@ Rechazar Articulo: Pulsando este icono, podemos rechazar el articulo de la linea

indicada.

Por ultimo, debajo de las lineas encontraremos los detalles de expedicion, donde se
especifican la direccién de expedicién del comprador. Puede ocurrir que el comprador
especifique una Unica direccion para todo el pedido, o diferentes direcciones de
expedicion para diferentes lineas del pedido.

% Datos de expedicion

Expeir &

DepartamertoSeccion

Pers. de cortacto [ Responsable:
Teléfono:

Fax:

Corren electranico

distrito C de Telefonica

prueba

También observamos los detalles de facturacion, en los

facturacién del comprador.

% Datos de facturacion

Direccidn de facturacian:

DepartamertoiSeccin

Pers. de contactoResponsable:
CIF

Teléfano:

Fax:

Corren electrdnico:

Condesa de Venadito, 7
Madrid

28

28027

prueba

Telefonica de Espaiia S.A. Ventanilla unica

AB2018474

gue aparece la direccion de
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Por Ultimo, también aparecen reflejados los Datos de pago, con la identificacion de Ia
forma y el plazo de pago. Ademas una casilla de comentarios que nos puede haber
enviado el comprador con alguna informacién adicional. (esto es opcional).

¢ Datos de pago

Forma de pago; 000D

Plazo de pago Ho especificado - Ho especificado

Comentarios para el proveedor:

Mediante las acciones anteriores podremos aceptar totalmente el Pedido y continuar
con el proceso. Asimismo, podremos aceptar el Pedido parcialmente o rechazarlo
completamente.

Tanto en el rechazo de articulos como en el rechazo total del Pedido, se debera incluir
un comentario para que sea visualizado por el comprador, indicando los motivos por
los que no aceptamos esa linea de pedido o ese Pedido en concreto.

Cancelar pedido

[Eesar g Reesar]
Datos del pedido
d. Pedido del Comprador: 4700100230
@ iroduzca los comentarios o las razones por las que desea canceiar el pedid. Haga Gl en Aceptar para confimar s cancelacion de la

Peticién de oferta.

Comentarios:

5.3.1. Aceptacion Masiva de pedidos

En Adquira Marketplace también es posible aceptar mas de un pedido a la vez. Para
ello, deberemos acceder a los Pedidos pendientes de Aceptar, tal y como vimos en el
punto anterior.

Una vez hemos pulsado en dicho enlace nos aparece el listado de pedidos pendientes de
aceptar. Esta vez, en lugar de acceder al pedido a través del icono ver o pulsando
directamente en el numero de pedido, lo que haremos sera seleccionar, aquellos
pedidos que queremos aceptar (3 en el caso que muestra la imagen anexa), y a
continuacion pulsaremos el icono “Aceptar seleccion”.
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Pedidos pendientes de aceptar

Total: 176 W41z 345678910 M

& 4. FE  Id. Pedido Comprador Comprador Fecha « Imparte Estado

0050103026 Telefdnica de Espafia, SaU 21-a3br2002  EUR 25.00 Aprobado - Pendiente de proveedor
I e L iR
[ 0050103029 : Para aceptar masivamente pedidos, Iprobado - Pendiente de proveedar
. . |
0050103024 I deberemos SeIeCCIOnarIOS preVIamente y probado - Pendiente de proveedor
! posteriormente pulsar en el botén Aceptar 1 _
D 0050103019 Seleccién probado - Pendiente de provesdor
. I
0050102020 L iy e m i = i o= mirim o — — — —sprabads - Pendiente de p

Q050103015

nica de Espafia, SAl 21-abr-2002  EUR 50.00 Aprobado - F i de p
0050103101 elefinica de Espafia, SAl 21-abr-2002 EUR 5.00 Aprobado - Pendiente de proveedor
0050103154 Telefdnica de Espafia, SaU 21-a3br2002  EUR 25.00 Aprobado - Pendiente de proveedor

0050103100 Telefdnica de Espafia, SaU 21-3br2002  EUR 150,000.00  Aprobado - Pendiente de proweedor

O
O
O
O
O

¥er detalle

0050103074 Telefdnica de Espafia, SaU 21-3br2002  EUR 150,000.00  Aprobado - Pendiente de proweedor

Al aceptar seleccion, nos aparece la siguiente pantalla solicitando la confirmacion de los
pedidos seleccionados.
Aceptar pedido (masivo)

Datos de los pedidos

Id. Pedidos del Comprador: 0007203508
0007202240

@ Haga clic en Aceptar para confirmar la aceptacion de los Pedidos.

5.3.2. Pedido Aceptado por el Proveedor

Si aceptamos el pedido, veremos que el pedido pasara de estar en el estado “Pendiente
de Aceptacion” a estar “Aceptado por el proveedor”.

» Pendientes

* de aceptar
-+ de expedir
-+ de facturar

- de crear fact. rectificativa

Modificados

=+ Modificados

Por estado

- Aceptadcs —
=+ Parcialmente expedidos

=+ Expedidos

* Parcialmente recibidos

La pantalla de “Aceptados” es muy similar a la pantalla de “Pendientes de aceptacion”.
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Las diferencias son sustancialmente las siguientes:

Cuando accedemos a un pedido que se encuentra aceptado por el proveedor,
generalmente nos vamos a encontrar con dos botones De Accion Global. Un botén
nuevo Expedicion Masiva (Ver apartado 5.4 Expedicion del pedido) ademas de los dos
gue ya teniamos en el apartado anterior como es Rechazar pedido y Vista Previa.

Igualmente en cada linea del pedido nos vamos a encontrar con el nuevo botén
Expedir (el cual explicaremos en el siguiente apartado). Y los botones Rechazar
Articulo y Ver detalles, cuya funcionalidad hemos explicado anteriormente.

Rechazar articulo m Yer detalle

5.4. La Expedicion del Pedido

La expedicion de pedidos ird en funcion de las necesidades del comprador; una vez
aceptados, actualmente se expedirdn a través de Adquira Marketplace los pedidos de
Telefdnica, los pedidos de servicios de Repsol y los pedidos de servicios de BBVA.

Lo vemos a continuacion.

5.4.1. Repsol

Los pedidos que recibiremos de Repsol seran de dos tipos: pedidos de bienes y

pedidos de servicios.

Para el primer tipo, pedidos de bienes, no requeriran en ningin caso de

notificacion de expedicién por nuestra parte; mientras que para el segundo tipo, pedidos
de servicios, éstos si que requeriran de una expedicion por parte del proveedor a través
de Adquira Marketplace. Por lo que una vez que aceptemos el pedido y se encuentre en

estado Aceptado por el proveedor, apareceran los iconos relacionados con la expedicion.

(Ver apartado 5.4 Expediciones de Repsol)

A continuacién mostramos la relacidn de lineas padre e hijo de un pedido de servicios de
Repsol
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Lineas del pedido
Articulos
; Descripeion det Servico C1d. Unidad Precio
| Nomxe del proyecto Lineas
‘ Padre
Lineas /'I"" Jelo de proyecto 8 onided 4500000/ 1N
Hijo p— o B
Programador 5 e n..
Nombee Proyecto 2
Jefe de proyecto ey o E;:ﬂ 007 1UN
Anaista o 2R
Programador s o
roorte bruto EUR 50,000.00
Tetslmpuestos:  EUR 8,000.00
EUR 58,000.00
Una vez qut s la expedicion de

la mercancia solicitada por el comprador en el pedido.
La Notificacién de la expedicién, podra ser total 6 parcial.

La expedicion la podra realizar el proveedor individualmente para cada linea (linea
padre) o sublinea (linea hijo) de pedido, o de forma masiva para todas aquellas lineas o
sublineas que desee. Ademas podra expedir parcial o totalmente dichas lineas o
sublineas.

La expedicidn realizada por el proveedor nunca podra ser superior a la cantidad solicitada
por el comprador.

Nota: Los pedidos de bienes no se expediran a través de Adquira Marketplace.

A continuacién mostramos como en un pedido de servicio efectuaremos la expedicién de
una sublinea (linea hijo)

Paso 1
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Lineas del pedido Seleccionamos la sublinea (linea hijo) o linea

{linea padre) que deseamos expedir

Senvicios
. FE ipoién del servicio Cd.  Unidad Precio % Impuestos  Importe bruto Estado
O stos CAMERON revisién X-mas Treet 0,00 EUR0.00 Aceptado porel §
Repuesto CAMERON revisién X-mas Tree 1 co2 EUR 3026509 /1 C62 18,00 EUR 3025560 Aceptado porelg
@) Complemaentos revisién X-mas Tree 5000 C62 EUR 100 /1 C82 18,00 EURS00000 Aceptado porel g
O Repuestos CAMERON revisién X-mas Tree1 0.00 EUR0.00 Aceptado por el g
(@) Repuesto CAMERON revisién X-mas Tree 1 co2 EUR 3026500 /1 C82 18,00 EUR 3026560 Aceptado porelg
@) Complementos revisién X-mas Tree 5000 C62 EUR 100 /1 C82 18,00 EURS00000 Aceptado porel g
< >
Importe bruto EUR 70,511.38
Total impuestos: EUR 12,692.04
Total del Pecido: EUR 83,203.42

Paso 2

Detalles de expedicion

Carticad solicitada: 1

Carticsd & expedi: 1

Carticisd no expedids: 1

Fecha de expedicion: 21-zep-2010 o
Forma de transporte: Ground

h* de &lbaran

(méxima 16 caracteres)

Mumero de seguimiento:

humern de serie

(méxima 16 caracteres)

llertificacor del envio: 526080

¥ Resumen de movimientos

Forma de transporte: Ground
Descripcion del articulo Ctd. Expedida Ctil. Recibida Ctd. Devuelta
Repuesto CAMEROH revision X-mas Tree 0 0.0 0.0

e | e |

En el siguiente pantallazo mostramos cémo expedir una linea (linea padre). De este
modo, todas las sublineas (lineas hijo) quedaran expedidas.
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Lineas del pedido

Sericios
Id. FE Descripcidn del servicio Ctd.  Unidad Precio B4 Impuestos Importe bristo Estado
Repuestos CAMEROHN revisidn ¥-mas Treed 0,00 EUR O.00 Aceptado por el ff
O Repuesta CAMERON revisidn *-mas Tree 1 CG2Z EUR 30,255.69 /1 CG2 18,00 EUR 32025569 Aceptado por el
O Complementos revisidn ¥-mas Tree S5.000 C&2 EUR 1.00/1 C&2 12,00 EUR S,000.00  Aceptado por el
O Repuestos CAMEROHN revisidn ¥-mas Treed 0.00 EUR 0.00 Aceptado por el ff
O Repuesto CAMERDN revisidn X-mas Tree 1 CE2 EUR 2025563 /1 C62 12,00 EUR 20,255.69 Aceptado porel
O Complementos revisidn X-mas Tree 5.000 CG2 EUR 1.00 /1 CG2 18,00 EUR 5,000.00 Aceptado por el f
< | 3
Importe kbruto: EUR T0.511.38
Total impusstos: EUR 12,692.04
Total del Pedido: EUR $3,203.42

Si deseamos realizar una expedicion masiva, debemos seleccionar el icono
“Expedicion Masiva”. Nos apareceran todas las lineas hijas y podremos expedir la
cantidad que deseemos por cada una de ellas.

Expedir ahora Limpiar todos Seleccionar todos

| Expandirtodo

& Contraer todo

Datos de pedido

Comrgrador. H_RD2_202-REPSOL

Tiula: 16_09_10_

Fecha: 21-2ep-2010 |
Icdertificacior del emvio 826083

Mimera de saguiriento:

(méxime 16 caracteras)

Mimero ce Albaran:

(méAxima 16 caracterss)

Articulos
Expedir N° referencia proveador Nombre del producto Cantidad solicitada Cantidad expedida Precio
Repussto CAMEROHN revisidn X-mas Tree 1 i | Eur3028583 11 ce2

Comertarios del comprador: E

Comentarios del proveedar

Mimers de seri

(e 16 Caractenss)
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5.4.2. Iberia

Los pedidos que recibiremos de Iberia, no requeriran en ningin caso de
notificacion de expedicidon por nuestra parte. Lo que significa en consecuencia, que
una vez que hemos aceptado el pedido y esta accidn ha sido notificada a los sistemas
del comprador, éste puede realizar la recepcion del pedido.

Por tanto el flujo de estados del pedido sera:

Pedido Pendiente de Aceptar>Pedido Aceptado por el Proveedor>Pedido
Recibido

5.4.3. BBVA
5.4.3.1. Pedidos de Bienes o productos

Los pedidos que normalmente recibiremos del BBVA seran pedidos de bienes. El ciclo
para dichos pedidos sera: Pedido Pendiente de Aceptar> Pedido Aceptado por el
Proveedor> Pedido Recibido ya que no requeriran en ningin caso de notificacion
de expedicién, es decir, una vez que hemos aceptado el pedido y esta accién haya sido
notificada a los sistemas del comprador, éste podra realizar la recepcion del pedido.

Adicionalmente los proveedores de Espafa México, Colombia, Perd y Chile, recibiran
pedidos de producto y servicios. Estos pedidos no requerirdn de expedicidén, por lo que
seran aceptados y una vez aceptados el comprador puede realizar la recepcion de los
mismos. Para este tipo de pedido podremos observar que se han incorporado en la
cabecera de dichos pedidos unos iconos que permitiran identificar el ciclo que seguira el
pedido, asi como también un campo Tipo en el que se indica con la palabra SERVICIOS
o PRODUCTO el tipo de pedido recibido en Marketplace, tal como podemos observar en
la siguiente imagen. NOTA: En pedidos de Producto Espafia no se han incluido los
iconos.

Pedido 8590000841 @ Q O

Datos de pedido

Id. Pedido del Comprador: 8590000841

Fechs de Creacicn 06-sep-2012

Estado Aprobado - Pendiente de proveedor

Tipo Producto

Compafiia Compradora BBVA BANCOMER S.A

reocion

Los iconos nos facilitan informacidon sobre expediciones, recepciones y facturacion,
siendo relevantes para este caso Unicamente el icono de recepcién.
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RECEPCION NO /SI EXPEDICION NO/SI FACTURACION NO/SI

Para Espafiia el icono de facturacion sera:

0@

FACTURACION NO/SI

Ademas dentro de estos pedidos cada sociedad de BBVA se incluira un documento de
Condiciones generales que lo visualizaremos y descargaremos en el apartado de
“Anexos para el Proveedor”.

Anexos para el proveedor

Seleccionar Nombre de archivo

@

Datos adicionales

La aceptacion de estos pedidos se realizara tal como se explicé en el apartado 5.3
Aceptaciéon de Pedidos.

5.4.3.2. Pedidos de Servicios

Tal como hemos observado actualmente en Marketplace estamos gestionando
pedidos de producto o bienes. A partir de ahora también podremos gestionar pedidos
de servicios. El ciclo de gestion para estos pedidos, a diferencia de los pedidos de
bienes, incluye la expedicién o el envio de la Hoja de Entrada de Actividad (HEA). Una
vez realizada la expedicion de dichos pedidos, seran recepcionados desde el sistema del
comprador.

Este tipo de pedidos siempre seradn recepcionados desde el sistema del comprador vy
requeriran comunicar la expedicién desde Marketplace.

Cuando recibimos un pedido de servicios podremos observar que, al acceder al
contenido del mismo en la cabecera encontraremos los botones de accién para gestionar
el pedido, ademas del campo Tipo en el que se mostrara la palabra Servicio; asi como
también visualizaremos los iconos que nos indicaran el flujo que seguira dicho pedido.

También observaremos que el contenido a nivel de linea de estos pedidos es diferente al
de los pedidos de producto. Los pedidos de servicios incluirdn lineas y sublineas, tal
como podemos observar en la siguiente imagen:
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Lineas del pedido

Servicios

Importe bruto

Total del Pedido

—— )

MXN 50,000.00
MXN 50,000.00

Id. FE NOmero Descripcion del servicic Ctd. Unidad Precio

® e oot s k 1 Consul. Tecnolégicas Sub-lin eas |

[@) FE 0001000010 - 1.000.0 cads unidsd MXN 10.00 / 1. 0 cads unidsd oo
Mantenimiento muebles oficinas

20 SRR

O FE 0001000020 900000000320000043 -~ Aseo.y 1.000.0 cads unidad MXN 10.00 / 1. 0 cads unidad 00
limpiezs cajercs z
000000000220000044 -

O FE 0001000020 Mantenimiento equipos de 1.000.0 cads unidad MXN 10.00 / 1. 0 cads unidad 0.00
bomeeo

O FE 00020 s k 2 Consul. Tecnolégicas
000000000220000044 -

O =g 0002000010 Mantenimiento equipos de 1.000.0 cads unidad MXN 10.00 / 1. 0 cada unidad 0.00
bombeo

< >

Ver detalle

Normalmente la descripcidén de la linea se correspondera con el nombre del proyecto
o servicio global y en cada sublinea se detallaran los componentes o recursos de dicho
proyecto/servicio. De esta forma el total de cada linea es igual a la suma de todas las
sub-lineas mas el valor no planificado (Si este valor se especifica) y su cantidad siempre
sera 1. Tal como se muestra en la siguiente imagen, vemos que el total de la linea es
igual a la suma de las sublineas mas el valor no planificado: 1+2=3, es decir 30000

+10000 =40000

Lineas del pedido

® 000

Precio

% Impuestos

Senvicios

Los pedidos de Servicios pueden ser rechazados,

si al recibirlo el contenido no es lo

acordado con el comprador. Podremos realizar el rechazo o bien por el contenido total
del pedido, pulsando el botén rechazar pedido de la cabecera del mismo,

Fecha de Creacion
Estado

Tipo

id. Pedido del Comprador:

Pedido 8590002334

Datos de pedido

8590002334
17-ene-2013

Aprobado - Pendiente de proveedor

Servicio

Vista previa

000

R

Rechazar pedido

—

Aceptar pedido
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O podremos rechazar un articulo del pedido (siempre a nivel de linea, nunca de
sublinea) seleccionando la linea a rechazar y pulsando el botdn rechazar articulo.

Lineas del pedido

id. FE Nimero Descripcién del servicio Ctd.  Unidad Precio % Impuestos Impx

..... servicio 1 Otros Serv
terceros Valor no planifics

,,,,, servicio 2 Otros Serv
terceros Valee no planifics

D0ite biukd PEN 10,349.0000

PEN 11,745.3100

De lo contrario si estamos de acuerdo con el contenido del pedido procederemos a la
aceptacion del mismo, pulsando el botén Aceptar Pedido.

Modificaciones

De forma excepcional, los pedidos de servicios también pueden ser modificados por
el comprador, al igual que ocurre actualmente con los demas pedidos que se tramitan
en Marketplace. Si llega una modificacién desde el sistema del comprador el pedido
cambiara su estado a modificado. Ademas de las modificaciones habituales, para este
tipo de pedidos el comprador puede enviar modificaciones del Valor no planificado
incluido en las lineas del pedido, datos de contacto, etc.

Expediciones

Una vez que hemos aceptado el pedido debemos proceder a realizar la expedicidon
del pedido o la hoja de entrada de actividad, que no es mas que, notificar la informacion
de las actividades realizadas a través de Marketplace para que viaje al sistema del
comprador. Nunca podremos realizar expediciones si el pedido no ha sido previamente
aceptado por nosotros.

En los pedidos de servicios, observaremos siempre que el icono de expedicion
estara resaltado en verde y ademas nos apareceran los botones de expedicion masiva
y el de expedir (a nivel de linea).

La Notificacién de la expedicién, la realizaremos a nivel de sub-lineas en base a la
cantidad solicitada por el comprador en el pedido; y podra ser total 6 parcial.
Si deseamos realizar una expedicion masiva, debemos pulsar el botéon “Expedicion
Masiva”.
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Pedido 8590002350

¥ [«

Datos de pedido

Id. Pedido del Comprador:
Fecha de Creacion
Estado.

Tipo

Q00

— RS e
e T D)

e

Vista previa

8590002350
18-ene-2013
Parcialmente expedido

Servicio

También podemos realizar la expedicién a nivel de sub- linea, seleccionando la sub-linea
a expedir y luego pulsando el botén Expedir.

Lineas del pedido

Servicios
Id.FE  Namero Descripcién del servicic Ctd. Unidad Precio % Impuestos
O FE 00010 s k 1 Consul. Tecnolégicas Vel
® FE 0001000010 ?‘:xoalao csds unidsd MXN 1 1. 0 Dds unidsd 0.00
Manten
O FE 0001000020 0000 ceds unidsd MXN 10.00 / 1. 0 cads unidad 0.00
limpiezs csjercs
000000000320000044 -
O FE 0001000020 Msntenimiento equipes de 000.0 cads unidsd MXN 10.00 / 1. 0 cads unidad 0.00
tombeo
O FE 00020 s k 2 Consul. Tecnolégicas
00000000032 s
[>] 3 0002000010 Mant iento equipcs de 1.000.0 cada unidad MXN 10.00 / 1. 0 cada unidad 0.00
tom
< >

Importe bruto MXN 50,000.00

Total del Pedido

I Rechazar servicio I Expedir I Ver detalle

MXN 50,000.00

Posteriormente en la pantalla de expedicién (independientemente del tipo de expedicion
seleccionada), tendremos que indicar como informacién obligatoria la fecha fin del
servicio y el numero de albaran (Identificador de la Hoja de entrada de Actividad),
ademas deberemos indicar la fecha de inicio del servicio. Si incluimos informacion en
los campos opcionales N© de seguimiento, Comentarios proveedor y /o N° serie, no se
reflejaran en el sistema del comprador.

Expediciéon masiva

Datos de pedido

Comprador:
Titulo

Fecha de inicio de servicio:

BBVA GPS5 Calidad

Fecha de fin de servicio:

8590002350

22/01/2013 =
22/01/2013 =]
S30061

ldentificador delenvio

Namero de seguimiento:
{maxima 18 caracterss)

Identificador de la Hoja de

Nimero de Albaran
(méaximo 16 caracteres)

| entrada de Actividad
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Debajo de estos datos nos apareceran todas las sublineas (si es masiva todas las

del pedido y si es parcial solo nos mostrara la sublinea seleccionada) para poder
expedirlas, especificando la cantidad para cada una de ellas.

Articulos

N® referencia Cantidad Cantidad
proveedor

Expedir Nombre del producto Precio

solicitada expedida

%20 ( [ese ) M

Expedir N° referencia proveedor Nombre del producto Cantidad solicitada Cantidad expedida Precio

- 000000000320000043 - Aseo y limpieza cajeros S50

@

S0

0001000020

Una vez especificados los datos a expedir pulsamos el botéon Aceptar y nuestro
pedido cambiara de estado, mostrando Expedido (si la la HEA es del contenido total del
pedido) o a parcialmente expedido si por el contrario la HEA se realiza por parte del
pedido.

En ocasiones, podremos encontrarnos con pedidos que nos van a permitir cierta
tolerancia en el momento de realizar la expedicién, es decir, que posiblemente nos
veremos en la necesidad de expedir para linea del pedido, una cantidad mayor a la
solicitada por el comprador en una de sus sublineas. En estos casos, Marketplace nos
permitird indicar dicha cantidad, siempre que no superemos el importe total del pedido
o de la linea (para los casos en que el pedido contenga mas de una linea), y para el
caso que la expedicién supere la cantidad del pedido o de la linea por aceptar ciertas
tolerancias, no sera posible realizar nuevas expediciones para la sublinea..

Podemos ver un ejemplo en las siguientes imagenes:

Lineas del pedido

Senicios
Id. FE Nimero Descripcion del servicic Ctd. Unidad Precio % Impuestos Importe bruto Estado
O FE 00010 51 Consul. Tecnoldgicas MXN £,000.00 Parcialmente recibido
000000000210000080 -
@ FE 0001000010 100.0 hors MXN10.00/1. 0 hora 000 MXN 1,000.00 Facturado
ESFECIALISTA TECNICO
O FE 0001000020 000000000210000047 - BECARIC 2000 hors MXMN 2000/ 1. 0 hors 000 XM 4,000 00 PFsrcislments recibido

Imperte bruto: MXHN 5,000.00
Total del Pedido: MXN 5,000.00

[ o | e | veroee
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Datos de pedido

K. Pedido del Comprador:
Fecha de Creacion

Tipo

Detalles del articulo

Descripcion del articulo

4

Referencia del proy

ant. solictada por el comprador:
Cantidad confirmada

Unidad

Precio

Tipo de Impuesto

% Impuestos

Importe bruto

Fecha estimada de entrega!

8590002742
05-mar-2013

Servicio

000000000310000060 - ESPECIALISTA TECNICO

100.0
100.0

hora

MXN 10.00 / 1.0 hora (HUR)
NO DETERMINADO

0.00

MXN 1,000.00

Adquira Marketplace

La cantidad solicitada en esta sublinea es de 100 horas y al momento de expedir es
posible que este recurso en vez de 100 horas haya tenido que emplear 180. Por lo que
es la cantidad que necesitamos expedir. Esta informacién la podemos verificar en el

resumen de movimientos de la sublinea

seleccionada.

Detalle de facturacién

indicador de Facturacion

Resumen de movimientos

Forma de transporte:
Descripcion del articulo

000000000310000060 - ESPECIALISTA TECNICO

Desglose de movimientos

Descripcion del articulo

00000000: 060 - ESPECIALISTA TECNICO
echa de re 05-mar-2013
Fecha de expedicién: 05-mar-2013
Comentarios para el proveedor.
N° de Abarin 1"
Nimero de seguimiento

dor del envio s41022
identificador de documento 500025408400012013
id. documento de referencia 500025408400012013

Nimero de factura 85900027421

05-mar-2013

Estado de factura Aceptada

Facturable electronicamente

Cid_Expedida Ctd. Recibida Ctd. Devuelta
180.0 0.0
Ctd. Expedida Ctd. Recibida Ctd. Devuelta
180.0 180.0 0.0

Al expedir 180 sobrepasamos la cantidad solicitada por el comprador

detalle de la sublinea2:

. Ahora veremos el
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Detalles del articulo

Descripcién del articulo 000000000310000047 - BECARIO
Referencia del proveedor.

Cant. solicitada por el comprador: 200.0

Cantidad confirmada 200.0

Unidad hora

Precio: MXN 20.00 / 1.0 hora (HUR)
Tipo de Impuesto: NO DETERMINADO

% Impuestos 0.00

Importe bruto MXN 4,000.00

Fecha estimada de entrega:

Resumen de movimientos de la segunda sublinea:

R de movimi
Forma de transporte:

Descripcion del articulo Ctd. Expedida Ctd. Recibida Ctd. Devuelta

000000000310000047 - BECARIO 1600 00

Desglose de movimientos

Descripcion del articulo Ctd. Expedida Ctd. Recibida Ctd. Devuelta
000000000310000047 - BECARIO 180.0 160.0 0.0

Fecha de recepcion 05-mar-2013

Fecha de expedicion: 05-mar-2013

Comentarios para el proveedor: |

N° de Albaran 160

Némero de seguimiento

Nimero de serie:

Identificador del envio 41024

Identificador de documento 500025408300012013
id. documento de referencia. 500025408300012013
Numero de factura: 8590002742-1

Fecha de factura 05-mar-2013

Estado de factura: Aceptada

Como podemos observar, en las imagenes hemos expedido una cantidad superior a
la solicitada en el pedido por lo que al seleccionar la sublinea que tiene cantidad sin
expedir, Marketplace ya no nos activa el botén de expedicidn:

Lineas del pedido
Senicios
Id. FE Nimero Descripcion del servicic Ctd. Unidad Precio % Impuestos Importe bruto Estado
® FE 00010 $1 Consul. Tecnolégicas MXN £,000.00 Parcisimente recibido
31 80 -
O FE 0001000010 000000000:310000000 1000 hors  MXN10.00/1.0 hors 000 MXN 100000 Fsctursdo
ESPECIALISTA TECNICO
@ FE 0001000020 000000000210000047 - BECARIO 200.0 hors MXN 20.00/ 1. 0 hora 0.00 MXN 4,000.00 Parcisimente recibido
Importe bruto: MXN 5,000.00
Total del Pedido MXN 5,000.00
| Rechazar servicio Expadir Ver detalle

Por lo que esa sublinea no sera recepcionada en su totalidad, si nos encontramos con un
caso de este tipo.

Pagina 43 de 78



—
adqmrél\

Manual de Gestion de Pedidos en Adquira Marketplace

Tipos de pedidos

Para los pedidos de servicios nos podemos encontrar con tres casos:

e Pedido con proyecto totalmente planificado, son pedidos en los que se debe
expedir la cantidad que refleja el pedido. Pueden tener valor no planificado o no
tenerlo y el servicio de la linea padres viene desglosado en sublineas con la
informacién de todos los recursos que comprenden dicho servicio. Este tipo de
pedidos seran los que normalmente nos encontraremos en Marketplace. En el caso
de tener valor no planificado se podria expedir mas, hasta consumir el no planificado
(siempre que las tolerancias lo permitan).

Lineas del pedido
Servicios

Id. FE Nimera Descripeién del servicia Ctd. Unidad Precio % Impuestos  Importe bruto Estado

(@] FE 00010 Servicio 1 Ad. Plegadoras MXN 14400 Aceptado por 2l provesds:

000000000270000151 -
(@] FE 0001000010 Digitalizscion gracacion de 12.0 cads unidad MXN 12.00/ 1. 0 cada unidad 1100 MXN 14400 Aceptado por 2l provesder

facturas

Importe bruto: MXN 144.00
Total impuestos: MXN 15.84
Total del Pedido: MXN 159.84

[ reoner v e | versvene |

. Pedido tarifario: es aquel en el que se conoce el costo total de la posiciéon vy el
de sus recursos pero no se ha definido una cantidad para cada recurso. Por lo que
las sublineas en las que se desglosa la linea padre, tendrd cantidad 1 y se indicara
el precio unitario para cada una de ellas. En estos pedidos el valor no planificado se
correspondera al valor maximo que puede alcanzar el proyecto.

Lineas del pedido
Servicios

Id. FE Himero Descripcién del servicia Ctd.  Unidad Precic % Impuestos Importe bruto

MM 100,110.00

O FE 00010 Tarifaric Censul. Teenoldgicas Valor no planificada: MyN 100,000, g *PoPade - Fe
O FE 0001000010 000000000210000047 - BECARIO 10 hora MXN 10.00 /1.0 hora 11.00 MXN 10.00 Aprobado - Pe
O FE 0001000020 313330301‘”3333325 B 1.0 hora MXN 100.00 /1. 0 hara 11.00 MXMN 100.00 Aprobadeo - Pe
CONSULTOR SR
< I >
. Pedido con proyecto no planificado, es estos casos la linea del pedido no

estard desglosada en sublineas. Una vez realizada la expedicion el BBVA ira
realizando las recepciones, esto provocara la creacién de sublineas en el pedido
sobre las que podremos emitir las facturas.
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Lineas del pedido

Senvicios
Id. FE  Himero Descripcion del servicia Ctd.  Unidad Precio * Impuestos Importe bruto
MXN 10,000.00
FE 00010 Sgi 1.0 cada unidad MXN 10,000.00 / 1. 0 ceds unidad 0.00 : Aprobada -
® 55355 Consul. Tecnolégicas sRas unigas LAk =as uniss Vslor no planificsde: MXN 10,000. 00 :
< | >
Importe bruto MXH 10,000.00
Total del Pedido: NXN 10,000.00

=3 o

Ademas, también podremos encontrarnos con pedidos que pueden tener un servicio
planificado, y otro no planificado en el mismo pedido al igual que proyectos
tarifarios. Lo veriamos de la siguiente forma:

Lineas del pedido

Senvicios
Id. FE Himero Descripcicn del servicic Ctd. Unidad Precio % Impuestos Importe bruto
UsD 208,2800
D rE 00010 limpieza Limpieza Oficinas Vslor no planificade: USD 198,880
000000000220000042 - Asso ¥
D FE 0001000010 o N ’ 1.0 cada unidad USD 8.5000 / 1.0 cads unidad 0.00 UsSD 8.5000
limpieza cajeros
D FE  oooz limpieza Limpieza Oficinas 1.0 csda unidsd USD 4 444,0000 / 1.0 csda unidsd 0.00 UsD 42440000
Walor no planificads: USD 4. 444,0000
&) FE 00020 limpieza Limpieza Oficinas 1.0 cads unidad USD 4 4440000/ 1,0 cads unidad 0,00 USD 44440000
Walor no plenificade: USD 4. 444,0000
FE 00040 1.0 i usb 0000/1.0 i 0.00 USD 44.444,0000
4 i impi d ded USD 44 a4, .0 cad dad !
8] limpieza Limpieza Oficinas 0 ceds unids cegs unigs Valor no planificsde: USD 44, 444,0000
£ I >
Importe bruto USD 53.540,3300
Total del Pedido: USD 53.540,3300

[

Recepciones de los pedidos de Servicios

Una vez que hemos enviado la HEA (realizado la expedicion del pedido), el
comprador podra realizar las recepciones (Aceptacion de la HEA) y nuestro pedido
pasara a estado Recibido o parcialmente recibido si la aceptacion es parcial.

Ocasionalmente los pedidos pueden presentar cambios en sus estados debido a acciones
realizadas por el comprador, como por ejemplo: si el pedido ya tiene recepciones
asociadas, el comprador puede anular dicha recepcion (anular la aceptacidon de la HEA)
por lo que el pedido podrad cambiar de estado recibido y volver al estado expedido (o
estados parciales segun corresponda). De igual forma el comprador, también tiene la
capacidad de realizar la anulacion o cancelaciéon de la HEA, por lo que el pedido puede
pasar de estar expedido al estado aceptado por el proveedor, por lo que es posible que
el comprador se comunique con el proveedor, indicando el motivo del rechazo o
anulacion de la HEA en el campo comentarios del comprador.
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5.4.3.3. Pedidos Incurridos

Este tipo de pedidos de materiales vendran identificados como pedidos de Tipo
“Producto” pero deberan ser expedidos.

El pedido se visualizarda en Marketplace exactamente igual que un pedido de tipo
producto cualquiera.

& Id. FE Id. Pedido Comprador Comprador Fecha  Importe Neto Estado

[ FE 8590003151 Banco Bilbac Vizcaya Argentaria S.A. 25-ene-2014 EUR 20.000,00 Aceptado por | proveedor

Lineas del pedido

Articulos
Id. FE HNimero Descripcion del articu Ctd. Unidad Precio % Impuestos  Importe br
FE 00010 Test EM 1 Desamcllo Aplicac. 1.000,0 cada unidad EUR 10,00 /1,0 cada unidad 0.00 EUR 10.00(
: FE 00020 Test EM 1 Desamcllo Aplicac. 1.000,0 cada unidad EUR 10,00 /1,0 cada unidad 0.00 EUR 10.00(
4 (11 | 2
Importe bruto: EUR 20.04H), 00
Total del Pedido: EUR 20.000,00

éComo identificaremos si es un pedido “Incurrido” o de materiales?

Estos pedidos tendran identificado en la cabecera dentro del pedido, los iconos
correspondientes a las acciones que debemos efectuar sobre él.

Pedido 8590003151 @ @ @

Expandir todo

Contraer t

5]
=1

Datos de pedido

Al igual que en los pedidos de Tipo Servicios, estos pedidos tendran los iconos que
identifican si se expedird o no, si va a tener o no recepciones y si es o no facturable
electrénicamente. Normalmente estos pedidos tendremos que expedirlos y el
comprador comunicara las recepciones para dichas expediciones.

Ademas, una vez aceptemos el pedido, tendremos habilitado el botdon de expedicion
masiva o de expedir a nivel de linea.
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Lineas del pedido

Articulos

Id. FE Ndamero Descripcion del articu Ctd. Unidad Precio % Impuestos Importe br

FE 00010 Test EM 1 Desamcllo Aplicac. 1.000,0 cads unidad EUR 10,00 / 1.0 cada unidad 0.00 EUR 10.000
FE 00020 Test EM 1 Desamcllo Aplicac. 1.000,0 cads unidad EUR 10,00 / 1,0 cads unidad 0,00 EUR 10.000

€ 1 | 3

Importe brute: EUR 20.000,00
Total del Pedido: EUR 20.000,00

Rechazar articulo Expedir Ver detalle

Deberemos expedir en base a la entrega de material que vayamos a efectuar; una
vez procedamos a la entrega del material expedido en Marketplace, el comprador nos
marcara la correspondiente recepcion siempre sobre la expedicidon efectuada.

Expediciéon de Pedidos “Incurridos”

Una vez hayamos procedido a aceptar el pedido, a continuacion procederemos con la
expedicion del mismo; para ello tenemos dos botones expedicion masiva y expedir.

-La expedicion masiva nos permitird efectuar la expedicion de forma masiva sobre
todas las lineas que contenga el pedido; esto serd (til para aquellos pedidos que
contengan un gran namero de lineas.

-La expedicion a nivel de linea, se nos habilitard una vez seleccionemos la linea
sobre la cual vamos a expedir; en el caso de que el pedido tenga una unica linea, ésta
vendra marcada por defecto.

Lineas del pedido

Articulos
Id. FE  Hdmero Descripcion del articu Ctd. Unidad Precio % Impuestos  Importe bru
FE 00010 210004018 efv Cheques Red 100.0 cada unidad EUR 20,00/ 1,0 cada unidad 0,00 EUR 2.000,

1| [l | 3

Importe bruto: EUR 2.000,00
Total del Pedido: EUR 2.000,00

o viess[eroar | ver s

Una vez seleccionemos expedir, el siguiente paso serd cumplimentar los datos de la
expedicion; cantidad que se va a expedir, fecha de la expedicion y n° de albaran de la
expedicion que va a ser efectuada; estos tres campos seran siempre obligatorios.
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Detalles de expedicién

Cantidad =olicitada: 100

|C.a ntidad a expedir: =0 |
Cantidad no expedida: a0

|FEI3|'IE| de expedicion: 19-feb-2014 lj |

Forma de transporte:

N® de Albaran:
(maximo 16 caracteres)

Cuando la expedicién ya esté realizada, podremos seleccionar la linea expedida y
pulsando el botén “Ver detalle” podremos acceder al resumen de movimientos
efectuados y al desglose de todas las expediciones/recepciones o devoluciones
efectuadas en la expedicion.

Resumen de movimientos
Forma de transporte:
Descripcion del articulo Ctd. Expedida Ctd. Recibida Ctd. Devuelta

210004018 efv Cheques Red 20,0 20,0 0,0

Desglose de movimientos

Descripcion del articulo Ctd. Expedida Ctd. Recibida Ctd. Devuelta
210004018 efy Chegues Red 20,0 20,0 0,0
Comentarios para el proveedor: -

N° de Albaran: 3590003153-01

M@ de Linea de Albaran:
Mimero de seguimiento:

Nimere de serie:

identifizador del envio: sb2783
Identificador de documento: 500021552400012014
id. documento de referencia: 500021552400012014

El comprador, podra cerrar o reabrir un pedido segln las circunstancias que sean
necesarias en cada momento.

En caso de que esto suceda, a nivel de detalle de la linea, apareceran unos datos
que identificaran el movimiento efectuado.
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Datos adicionales

FACTURACION CERRADA Sl
ENTREGAS CERRADAS NO

Contrato 8610001253
Posicion 00010
Solicitante Satur Checa
Pedido Gratuito: N/A

El pedido finalizara su ciclo en el momento en que se encuentre integramente
recepcionado.

5.4.4. Grupo Telefonica

Los pedidos que provienen del grupo Telefénica, no en todos los casos requeriran
notificacion de la expedicion de la mercancia. En el caso en que se requiera la
expedicidn, una vez que aceptemos el pedido y se encuentre en estado Aceptado por el
proveedor, apareceran los iconos relacionados con la expedicion.

Una vez que ya hemos aceptado el pedido, el préximo paso a seguir en el flujo de la
gestion de pedidos es notificar la expedicion de la mercancia solicitada por el comprador
en el pedido.

La Notificacion de la expedicidn, podra ser total 6 parcial.

éProceso de Expedicion?: Para poder realizar la expedicion total o parcial de un
pedido, en primer lugar debemos acceder a él. ¢Cémo?:

1. Desde la pantalla de inicio en el menu de Acciones Habituales, opcion Pendientes
de Expedir.

Acciones habituales

gdidos
» Expedir pedidos

rear 1aciuiras

2. Desde la pestafia “Pedidos” en el menu de Pendientes de Expedir.

3. Desde la pestafia “Pedidos” en el menu de Por Estado, en el enlace Parcialmente
Expedidos (para pedidos que ya tienen al realizada al menos una expedicion).
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La expedicion de la mercancia, soélo estara disponible en los
pedidos de las empresas compradoras que consideren Ila
notificacion de expediciones por parte del proveedor obligatoria. En
el resto de pedidos, no aparecera dicha funcionalidad. Cada caso lo
explicaremos en los proximos apartados.
Actualmente sélo se expediran por Marketplace los pedidos de
Telefénica, los pedidos de servicios y materiales del BBVA y los
pedidos de servicios de Repsol.

4.

Desde las distintas opciones de busqueda disponibles en la parte superior de la
pantalla (busqueda global 6 Bisqueda avanzada)

Una vez hemos accedido al pedido, disponemos de dos opciones:

@ Expedicion Parcial: En ese caso notificaremos la expedicién de parte de los
articulos del Pedido o de una parte de una linea de Pedido, dejando pendiente
para otro momento, el resto. En este caso, el pedido pasaria a nuevo estado
“Parcialmente Expedido”.

@ Expedicion Total: El proveedor notifica la expedicién de todo el pedido. En
este otro caso, el pedido pasaria a nuevo estado “"Expedido”.

Para realizar expediciones parciales podremos utilizar el icono de accién “Expedir” que
aparece al seleccionar cada linea del Pedido. Sin embargo, si lo que queremos es
realizar la expedicion masiva del pedido, lo que debemos hacer es pulsar sobre el icono
de “Expedicién masiva”.

Pagina 50 de 78



—
adquwé\

Manual de Gestion de Pedidos en Adquira Marketplace

Inicio » Pedidos » Pedidos sceptados » Detalle de Pedido 0050103100

Pedido 0050103100

Expedicion total

| i

y

= Expandir tode

4| Contraertodo

¥ Datos de pedide

¥ Comprador

Lineas del pedido

Aticulos
Id. FE Descripoidn del articula Cid. Unidad Precio % Impuestos Irmportes bruto Estado
® Hardware Micrainformatica 30000  unidad  EURS.00/1UN 0,00 EUR 150,000.00 Aceptado por el proveedor
Importe bruta: EUR: 150,000.00
Total impuestos: EUR. 0.00
Tatal del Pedido: EUR 150,000.00

Expedicidn parcial
o total de una linea
del pedido Rechazar articulo m Yer detalle

Una vez que decidimos expedir con cualquiera de las dos opciones, accederemos a una
pantalla que nos muestra los detalles de los articulos y los detalles de expedicidn, que a
su vez podemos modificar.

% Datos de expedicién

En esta pantalla apareceran diferentes campos que deberemos rellenar, ademas de las
diferentes lineas de articulos. Los campos que son obligatorios se resaltan en amarillo.

acturas Emitidas Facturas Recibidas

o]
{

Expedicién masiva

v e | o

Datos de pedido

Comeracor Grupo Telefonica
T 7600043242 §
Fecha P o Los campos en amarillo son

obligatorios.
El resto de campos podemos
cumplimentarlos opdonalmente.

8371344

aracteres
Bards

méxmo 16 caracteres

Articulos

Expedir N* referencia proveedor Nombre del producto Cantidad solicitada Cantidad expedida Precio

Amp. garantUs Serv. DELL 1 1 EUR 105000071 UN

e

En la pantalla de expedicion masiva del pedido, aparecen los campos siguientes:
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Fecha*: Se debera especificar la fecha de expedicion de todo el Pedido 6 en su caso de
los articulos de una linea. Por defecto aparece la fecha del dia, en caso de cambiarla es
recomendable hacerlo utilizando el icono del calendario.

Niamero de identificacion del envio*: Se trata de un numero generado
automaticamente por el sistema, este nimero sera Unico para cada momento de
expedicion. Si desea introducir un nimero de seguimiento propio para el envio podra
hacerlo en el campo pertinente, que no es obligatorio por lo que si no procede no
debemos cumplimentarlo.

Namero de Albaran*: Se introducird el nUmero de albaran correspondiente.
(En caso de no trabajar con Albaran, debera rellenar igualmente este campo,
identificando p. ejm “Sin albaran asociado”).

En el apartado “Articulos” podremos seleccionar que articulos queremos expedir en
ese momento, pudiendo introducir el nimero de unidades con decimales (si el tipo de
producto lo requiriese).

Durante el proceso de expedicion podemos insertar comentarios que queramos hacer
llegar al comprador por cada una de las lineas articulos del pedido en el campo
Comentarios del Proveedor (funcionalidad desactivada para el BBVA).

Lk
Li=i

Mediante el icono que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla,
podremos descargar todo el contenido del pedido en un documento que podra imprimir.
La funcionalidad de este icono es idéntica a la que veia en las pantallas “Pendientes de
Aceptacion” y “Aceptados por el proveedor”.

Una vez seleccionados los articulos que queremos expedir, deberemos pulsar el icono
“Expedir Ahora”.

A partir del momento en que un pedido se encuentra “"Expedido” y para completar el
proceso de compra, el comprador deberd notificar la recepcién de los articulos del
Pedido y notificarselo a través de la propia solucion. Una vez el comprador nos haya
notificado la recepcién completa, el Pedido pasara al apartado de Histérico de Pedidos
con el estado de “Recibido”.

En la siguiente imagen podremos observar la pantalla de expedicion si pulsamos el icono
expedir a nivel de articulo.
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Expedir articulo

o

Datos de pedido

Detalles del articulo

articulo Amp. garantlla Serv. DELL
FC2864451_1345062721967
sdor 1,0
1.0

unidad

EUR 10.500,00 /1,0 UN
A
21,00

EUR 10.500,00

21-ago-2012

Comentarios para el proveedor:

Anexos para el proveedor

Datos adicionales

Detalle de facturacion

Detalles de expedicion

5371215

Resumen de movimientos

(S p—

NOTA: Existen algunas excepciones para pedidos de Telefonica, en cuyo caso los iconos
de accion relacionados con la expedicion no estaran.

5.5. Conclusiones

En este punto vamos a realizar una sintesis de los estados por los que pasa un pedido,
dentro del flujo de gestidon de pedidos en Adquira Marketplace. Dicho flujo podrenl“los
observarlo en la pestafia de pedidos, en el menu de navegacion lateral:

Menu de navegacion lateral de Pedidos

1. Una vez que el comprador ha realizado su pedido de compra, recibiremos un correo
electronico notificAandonos que tenemos un pedido pendiente de aceptar, el cual
podremos encontrar en la pestafa de Pedidos en el apartado Pendientes.

2. Luego de que hayamos realizado la aceptacion del pedido, pasard al enlace
Aceptados del Apartado Por Estado
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3. Cuando el pedido se encuentra Aceptado, procederemos a notificar la expedicién de
la mercancia (si el pedido la requiere). Si la expedicion la realizamos de parte del
pedido, éste pasard al estado de Parcialmente expedido. Cuando hayamos
notificado la expedicién total del pedido este cambiara al estado Expedido.

4. Por ultimo, una vez que el pedido ha sido recibido en su totalidad por el comprador,
entonces el pedido quedara en estado Recibido.

Es posible que un comprador decida cancelar un pedido, por algun motivo que, nos
puede haber comunicado previamente o no. En ese caso el pedido lo encontraremos en
el estado Cancelados.

Pendientes

-+ de aceptar
- de expedir
-+ de facturar

-+ de crear fact. rectificativa

Modificados

-+ Modificadoes

Por estado

= Aceptades

-+ Parcialments expedidoz
-+ Expedidos

-+ Parcialmente recibidos
-+ Recibidos

-+ Cancelados

-+ Rechazados

-+ Devueltos

-+ Parcialmente facturados
-+ Facturados

- Mostrar todos

En el siguiente apartado veremos las particularidades del flujo que seguiran los pedidos
para cada uno de los socios

5.5.1. Particularidades de los Socios

En el siguiente grafico, podemos observar como es el flujo de los pedidos para cada uno
de los socios.
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s~

Comprador

AN

|:| Comun para BBVA, Telefénica, Repsol e Iberia

|:| Sdélo Telefénica , pedidos de servicios de BBVA
Y pedidos de servicios de Repsol

5.6. Pedidos Cambiados o Modificados

Hasta ahora hemos observado que, en el menu de navegacidon lateral, tenemos un
bloque denominado Modificados, en el que encontramos un apartado Modificados. En
este apartado encontraremos los pedidos sobre los cuales el comprador nos haya
solicitado un cambio.

Inscio Pedidos Peddos Colaboratnos Facturas Emitidas Facturas Recibidas 08
Pendiontes Pedidos modificados
ce sowctar Totat ) « 4 3
o0 e pedwr
00 fodrar v " FE 4. Pedido Compeador Comprador fecha » et tiato
© 08 rew a3 refoative
(0] WreTee Tewtincs ce Escafs SAL Ml EUR 120 TaT 92 Mo
Modificasos (o) o oo Eagats SAU EUR 4 '
T O @ 0014080 TELEFONICA SOLUCIONES 080003000 EUR 100813
Por estado [ |

Siempre que se produzca una modificacion en el pedido de cualquier campo que sea
visible para el proveedor, como cantidad solicitada de un articulo o articulos, inclusion
de nuevos articulos, cambios en la fecha de entrega, condiciones comerciales, detalles
de facturacidon o detalles de expedicidn recibiremos una notificacion informandonos que
el comprador ha realizado un cambio en el pedido.

En estos casos siempre sera necesario volver a aceptar el pedido, dando nuestra
conformidad a los nuevos cambios que se han producido en el pedido.
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El pedido volvera a aparecer en el apartado “Aceptado por el proveedor”, y podra ser
localizado por cualquiera de las vias propuestas en el apartado “5.3 Aceptacion de
Pedidos” de este manual.

Una vez accedamos al pedido podremos realizar las siguientes acciones: aceptacion o
rechazo.

Del mismo modo localizaremos en la bandeja de pedidos modificados, aquellos
pedidos de BBVA que hayan sido cerrados parcial o totalmente por el comprador(Los
pedido cerrados son aquellos en los que no pueden realizarse mas expediciones y/o
recepciones). Estos pedidos los distinguiremos porque aparte de cambiar el estado del
pedido a modificado nos aparecerd un candado delante de la linea del pedido que haya
sido cerrada. Una vez aceptemos este cambio, el pedido volvera al estado en el que
estaba anteriormente a la modificacion.

NOTA 1: En el caso de pedidos de servicios de Repsol las modificaciones podran ser
sobre las lineas padre como sobre las sublineas (lineas Hijo).

Si se cancelan todas las lineas hijo, quedara cancelada también la linea padre
NOTA 2: El cierre de un pedido de BBVA no serd definitivo, es decir el comprador

podra reabrir ese pedido si fuera necesario. En el caso de que el comprador lo reabra,
éste volvera a la bandeja de pedidos modificados.

5.7. Consulta de Movimientos de Mercancias

Una vez que hemos realizado la aceptacion del pedido y la expedicion (en los casos que
corresponda), el comprador nos notificara los movimientos de mercancia que se vayan
realizando sobre los distintos pedidos.

Los movimientos de mercancia que pueden darse son:

i Expediciones de mercancias o servicios, pueden ser totales o parciales vy
reflejaran las cantidades expedidas/ servicios prestados comunicados pro el
proveedor a través de Marketplace.

i Recepcion de mercancias, bien sea una recepcién parcial o total del pedido,
siempre se indicara el nimero de unidades que se reciben. De cada recepcion
recibiremos una notificacion.

i Devolucion de mercancias basado en una recepcidén realizada previamente.

i Recepcion de mercancias con rechazo, en este caso se nos indicara las unidades
que han sido recepcionadas y las unidades que han sido devueltas.

i  Anulacion de una recepcién que se ha realizado previamente, esta accién anula la
totalidad de la recepcion.
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5.7.1. Expediciones

En el momento que un pedido estd o bien, parcialmente expedido o expedido,
podremos ver las cantidades indicadas en cada notificacion de expedicién en la columna de
cantidad expedida.

Desglose de movimientos

Descripcion del articulo Ctd. Expedida Ctd. Recibida Ctd. Devuelta
RECLAMACIONES NEGOCIO MOVIL ENE-2012 (DIGITEX) 1.0 0,0 0,0

Fecha de expedicion: 28-mar-2012

N° de Albaran: 12/0218-221

Nimero de seguimiento:

Nimero de serie:

Identificador del envio: $336341
identificador de documento:

ld. documento de referencia:

5.7.2. Recepcion de Mercancia

Cuando observamos que un pedido estd en estado recibido o en parcialmente
recibido, podemos ver los detalles de la recepcion realizada por el comprador.

Al Acceder al pedido, entramos a los detalles de cada linea del pedido y podemos
observar la fecha de recepcion, la cantidad recibida y un identificador para el
movimiento de la mercancia.

= Desglose de movimientos

Descripcion del atcnle Ctil, Expesdida ! g Chil, Dsuelta

2o Epaon EPL 5700 (2in insf) 1 1 "““--J,J__H Cantidad

Flisid ey

ey 207 W ;
Thnow- 14T — recepcionada
Fnow. 2081 | Fechaenque ze

Comriariog pans ol provmdon ComEnTAL Lo Realizd larecepcidn

B e Al iy 1

B O (LD

derdificidon del v alETss

ideriificador de documenio TIRSRIET T FR. P AT TN T S et ap e 2. R RE T T - Jo e 1 daad-b 5 ad- F1320 0 e b= 501021
Bilemt o et TnChurs Tactun sPod1

Fecha de fechera ATl T \

Estado de tactura Enwtanid — - - —
Cadigo que identifica la recepcian
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El Comprador puede realizar devoluciones de mercancia que, previamente ha recibido.

Iwrnipeemons el articns

ey 38 1

e 3 e
T e e
VBT e B B
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Tt it el i

A s
s B L p
s B

Cetglote S8 movimisntas

EEE= T

12 -rewe FET
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PICh
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L ek

Ol Derseita

5.7.4. Recepcion con devolucion de cantidad parcial

El comprador también puede realizar una recepcion de mercancia con devolucion; en
este caso debe indicar las unidades recibidas y las unidades devueltas. Estos datos
pueden verificarse en los detalles de cada linea de articulos que comprenden el pedido.

% Resumen de movimientos
Faorma de transparte: 2nd Day Air
Descripcion del articulo

Fuzor impresora Epzon EPL 5700 (=sininst)
Canticdad pendiente de expedie -1

Ctd. Expedida

1

Ctd. Recibida

[

Ctd. Devuelta
3

5.7.5. Anulacion de Recepciones

Por ultimo, el usuario comprador también puede realizar una anulaciéon de una recepcién
realizada previamente, en este caso se anulard la totalidad de unidades que se han
recepcionado anteriormente. En el detalle de la linea del pedido, observaremos que la
informacién de la cantidad correspondiente a la anulacion se mostraréa en Cantidad

devuelta.
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Descripcion del articulo

Codigo Producto BBVA: 160003461. CARPETA PORTAFOLLETOS VERIFONE
Fecha de recepcion: 03-abr-2013
Fecha de expedicion: 03-abr-2013

Comentarios para el proveedor

Ctd. Expedida Ctd. Recibida Ctd. Devuelta

0,0

0,0 10000,0

N° de Albaran:

Nimero de seguimiento:

Nimero de serie:

identificador del envio:

identificador de documento: 500456594620130001
Id. documento de referencia 500451500320130001

5.8.

Consulta de Facturas Asociadas

Un pedido que se encuentra en estado Recibido, parcialmente recibido o parcialmente
expedido en Marketplace puede tener asociadas una o varias facturas. Es por ello que
se ha creado un icono que permite consultar las facturas asociadas al pedido, si existe
alguna creada. En caso de no existir ninguna factura para el pedido el icono no aparece.

Para consultar las facturas asociadas, accedemos al pedido que queremos consultar.

Historico de pedidos recibidos
Total: 63 1234567
& Id. FE Id. Pedido Comprador Comprador Fecha Importe Meto Estado

O FE 4540103237 BEWA 17-feb-2009 EUR 2902 16 Recibido
I@ 9 0050103037 Telefonica de Espafia, SAl 18-dic-2008 EUR 1.00 Recibido

O 9 0050100315 Telefonica de Espafia, SAl 03-abr-2003 EUR 2062 Recibido

O 9 0050100310 Telefonica de Espafia, SAl 03-abr-2003 EUR 2062 Recibido

O 9 0050100114 Telefonica de Espafia, SAl 2F-now-2007 EUR 150.50 Recibido

O 9 0050100028 Telefonica de Espafia, SAl 26-now-2007 EUR 713.40 Recibido

O 9 0050100076 Telefonica de Espafia, SAl 24 now-2007 EUR 713.40 Recibido

O 9 0050100078 Telefonica de Espafia, SAl 24 now-2007 EUR 128412 Recibido

O 9 0050100023 Telefonica de Espafia, SAl 21-now-2007 EUR 150.50 Recibido

O 100019569 Telefénica de Espafia, 54 21-may-2007 EUR 226.492 Recibidao
‘ Ver detalle )

N———

Una vez que accedemos a los detalles del pedido, si el pedido tiene facturas asociadas,
observamos que tenemos el icono tanto en la parte superior de la botonera como en la
parte inferior.
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Pendientes

~ e aceptar
~ de expedi
~ de facturar
= e crear fact. rectificativa

Modificados

- Modificados

Expedicion

~ Acsptados
= Parcialmente expedidos

Histarico

+ Expetios
- Parcialments recibidos
> Recibidos

= Cancelados

- Rechazados

+ Devueltos

- Parcialmente facturados
- Facturadns

= Wlostrar tocos

& Pedido 0050103037

Expandir tado

Contragr tedo

C

Facturas asociadas

¥ Datos de pedido
¥ Comprador

Lineas del pedido

Articulos
8. FE Dezcripeién dal aieula ot Unidsd Pracia % Impusstos Imparts bruto Estado
O Bucle de Cliente 1 unidad  EUR 10041 UN 0,00 EUR 1.00 Recibido
Importe bruta: EUR 1.00
Total impusstos: EUR 0.00
Total del Pecido: EUR 1.00
E——— e

¥ Datos de expedicion

Finalmente para ver las facturas asociadas al pedido pulsamos el icono y nos aparecera
la pantalla con el listado de la o las facturas que tenga el pedido.

Facturas asociadas a pedido 4540103287
Total: 1 1

Nimero Tipa Fecha - Comprador Pedido Importe Estado
O Prugba_sAdquirail F orig. 2Q-abrz009 bbvad 4540102237 EUR 290218 Rechazado

6. Gestion de Ordenes de Mantenimiento de BBVA

Una orden de mantenimiento se creara cuando exista la necesidad de actuacion en
cualquier instalacion de BBVA. Estas 6érdenes podran estar relacionadas con
mantenimientos preventivos o correctivos (cualquier averia o dafio que pueda suceder
en las instalaciones).

BBVA creara esta orden en sus sistemas haciéndose visible para el proveedor al que
se le asigne dicha orden.

Las 6rdenes de Mantenimiento pueden ser:

Actuacion sin costes

Actuacion con costes, sin autorizacion
Actuacion con costes y autorizacion
Actuaciones urgentes
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Estados de Una Orden de mantenimiento

DESASIGNADA ASIGNADA

.
A jmmm=e- P H '
] ] ' '
] ] ' '
] ] | '
] e 0 '
] \ 4 '
N '
N '
N -~ ATENDIDA '
' ] y
' H - )y PL-SINCOSTE
5 4 x ' P2.- CON COSTE SIN AUTORIZACION
' ' ' 0
' . U '
' ] \ 4 0
] ] :
. " PRESUPUESTADA ) P3-P4—COSTE CON AUTORIZACION
' A
: (] P7 - ACTUACION URGENTE
]
] ]
: : \4 v
] ]
[) [) AUTORIZADA
N N RECHAZADA —  TODOS
] ]
] ]
] ' H A
] '
' ]
]
fooe- Cambio realizado por msj GPS
—>
______________ > Cambio realizado por Accién de
Proveedor

VISADA

Las 6rdenes de mantenimiento Unicamente seran tratadas por aquellos usuarios
especificos a los que se les asigne el permiso adecuado. Cuando a un proveedor le
llegue una orden de mantenimiento deberad atenderla e informar la fecha y hora en la
gue se hizo. Una vez atendida, en funcién del tipo de orden que sea, debera informar
las acciones realizadas o enviar un presupuesto de los costes de la actuacion.

Se mostraréa una nueva pestafia “Mantenimientos” con aquellas dérdenes de
mantenimiento que nos hayan sido enviadas desde BBVA. Dispondremos de una
busqueda global que nos permitira buscar la orden de mantenimiento que deseemos

mediante su nimero de orden.

“'_9_& Bienvenido HZLSPQ | Editar perfil | Cerrar sesion
q marketplace ‘ Mantenimientos O, Bisqueda
Mantenimientos D&
Inicio antel et
Estado Ordenes de mantenimiento Asignadas
Filtros
- Asignadas
- Atendidas Ne de orden
- Presupuesiadas Comprador
~ Resizadas H° do pedido
~ Autorizadas
-+ Rechazadas
- Visadas
- Desasignadas
~ Todas Total: 216 123456788910
N Orden Prioridad Fecha ~  Ppeficionario N Pedido Siniestro  Estado
000040002040 Muy urgente: 04mer20147:35:21  BEVASA No Asignada
000040002022 Muy urgente 03-mar-2014 12:18:16 BEVA S.A. No Asignada
000040002028 Muy urgente 03mar2014 12:21:14  BEVASA No
000040002021 Urgente 03-mer-2014 10:5707 BEVAS.A. No Asignada
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Cuando accedamos a la pestafia de Ordenes de mantenimiento nos aparecerd en la

parte de la izquierda el mend de navegacién por los diferentes estados en los que pueda
estar esta orden y en la pagina central las 6rdenes de mantenimiento nuevas que BBVA
nos haya asignado.

Mantenimientos o &

Inicio

Estado Ordenes de mantenimiento Asignadas

Filtros
-+ Asignadas
- Atendidas N® de orden:
-+ Presupuestadas Comprador:
-+ Realizadas N® de pedido:
~+ Autorizadas
-+ Rechazadas m
- Visadas
— Desasignadas
- Todas Total: 216 112 3456789 10
N® Orden Prioridad Fecha - Peticionario N® Pedido Siniestro Estado

0000400032040 Muy urgente 04-mar-2014 7:35:21 BEVA S.A. No Asignada
000040002022 Muy urgente 03-mar-2014 12:18:168 BEVA S.A. Mo Azignads

000040003028 Muy urgente 03-mar-2014 12.21:14  BBVA 5.A. No Asignads

000040002021 Urgente 03-mar-2014 10.57.07 BEVA S.A. No Asignada

En el menlu de las dérdenes de mantenimiento vendran agrupadas por los diferentes

estados:
e Asignadas: 6rdenes nuevas que BBVA nos haya asignado
e Atendidas: aquellas érdenes que ya hayamos atendido
e Presupuestadas: todas aquellas sobre las que ya hayamos enviado un presupuesto
e Realizadas: aquellas que ya hemos ejecutado y que estdan pendientes de ser

visadas por BBVA

Autorizadas: 6rdenes que requieren autorizacién de presupuesto por parte de BBVA
y que ya han sido autorizadas

Rechazadas: Se podran rechazar 6rdenes presupuestadas y o6rdenes realizadas. Si
el rechazo es de presupuesto debemos presupuestar de nuevo y si es de realizaciéon
deberemos volver a informar las actuaciones.

Visadas: estado final de una orden de mantenimiento

Desasignadas: aquellas érdenes que BBVA nos ha desasignado

Vamos a ver como visualizamos una orden de mantenimiento.
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Ordenes de mantenimiento
Filtros
N* de orden:
Comprador:
N® de pedido:
Total: 205
N* Orden Prioridad
F @ 000040002801 Muy urgente
Media
) 000040002879 Media
000040002868 Urgente
000040002885 Muy urgente
000040002884 Media
0000400028632 Media
000040002882 Media
000040002861 Urgente
000040002580 Urgente

Asignadas

11234567 8910

Fecha = Peticionario N° Pedido Siniestro Estado
20-feb-2014 12:32:37  BBVA S.A. Mo Asignada
19-feb-2014 16:08:42 BBVA S.A. No Asignada
19-feb-2014 15:29:32  BBVA S.A. Mo Asignada
19-feb-2014 9:24:18 BBVA S.A. No Asignada
19-f2b-2014 2:28:28  BEVA S.A. Mo Asignada
19-feb-2014 9:14:42 BBVA S.A. No Asignada
19-f2b-2014 2:14:01  BBVA S.A. Mo Asignada
19-feb-2014 9:09:24 BBVA S.A. No Asignada
19-f2b-2014 2:06:11  BBVA S.A. Mo Asignada
18-feb-2014 5:58:38 BBVA S.A. No Asignada

Como vemos, las érdenes se mostraran por listado al igual que los pedidos y en cada
una de las columnas se identificard el n° de orden, la prioridad, fecha, si ha sido
siniestro y el estado en que se encuentra la orden.

Para acceder a la misma podremos pulsar directamente sobre el id de la orden o
seleccionando la orden y a continuacion utilizar el botéon Ver detalle. Tenemos la
posibilidad de exportarnos la orden de mantenimiento a formato PDF pulsando el botén

de vista previa.

Cuando accedamos dentro de una orden nos aparecera lo siguiente:
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Detalle de orden de mantenimiento

Datos de |a orden de mantenimiento

N® de orden: 000040002883

Fecha de incidencia: 19-feb-2014 16:06:42
Estado Asignada
Tipo BBVA - Actuacion Correctiva ( Z001 )

Caodigo de puesto: 116725 - Proveedor nacional

Ubicacién técnica:

ES11000001-01-01 , CLIMATIZACION/SIA

Cadigo de oficina 6661

Emplazamiento: Gregorio Marafion,11 MADRID (Madrid) 28005
Prioridad Media

Plazo de resolucion (Estimade): -

Siniestro No

Nimeros de pedido:
Fecha de atencion:

Sintomas:

Motivo

pruesba grupoc compras23

QObligaciones del contratista

Finalizados los trabajos, se remitira toda la documentacidn correspondiente, para ~

proceder a su validacidn y/o cursar visita de recepcidn correspondiente.

5i los= trabajos no hubieran comenzado antes de 15 dias naturales tras la recepcidn de
esta notificacién, la propiedad se reserva el derecho de anular esta autorizacidn.

No se podrd facturar este trabajo hasta la recepcidn del numero de pedido, gqgue deberd

incluirse siempre en la factura. -
Notificador

Compafiia: BBVA S.A.

Cédigo de sociedad: ES11

Codigo de centro ES11

Usuario:

Teléfono:

Presupuestos

Total: 0

H® Contrato 4  Posicion

No hay registros

Ejecuciones
Fecha de realizacion:

Total: 0

N° Contrato ~ Posicion

No hay registras

Ficheros adjuntos

Total: 0

Mo hay registras

xe29595 ( P.PUERTAS.GALLEGA.CONTRACTOR@BEVA.COM )

Sub-posicion Cddigo Mat./Serv. Familia Cantidad Unidad Precio Impuestos Importe
M| |4 (3l
Sub-posicion Codigo Mat./Serv. Familia Cantidad Unidad Precio Impuestos Importe
W (4] [
Fichero - Tipo Enviado
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e Datos de la orden de mantenimiento. Datos de n° de orden, fecha de creacién,
estado, prioridad, emplazamiento... todos los datos que el comprador haya incluido
en la orden que nos ha enviado.

e Motivo. Se reflejara una breve explicacién de la orden: descripcion del dafio / averia
producida.

e Obligaciones del contratista. Apareceran reflejadas las condiciones generales no
sujetas a modificacién.

e Notificador. Usuario que ha creado la orden.

e Presupuestos. Presupuestos que hemos enviado a BBVA para su aprobacion o
rechazo.

e Ejecuciones. Las acciones que hayamos efectuado para la orden de mantenimiento.

e Ficheros Adjuntos. Ficheros informativos que anexemos como proveedores
(documentacién para BBVA).

Las acciones que podremos efectuar sobre la orden siempre vendran indicadas por los
botones de accidn una vez hayamos accedido dentro de la misma.

Cierser L respvsin L v § v s L vsrows L vorer

El primer paso sera “Atender” la orden. Una vez pulsemos el botén atender, deberemos
incluir la fecha y hora de la atencidén y marcar el check de prevencién de riesgos laborales.
De esta manera notificaremos a BBVA la fecha y hora en la que se ha atendido esta orden.
La fecha informada debera ser siempre la del dia que se atendid la orden. No se permitira
atender 6rdenes de mantenimiento en fechas futuras o anteriores a la fecha de creacion de
la orden.

Una vez atendida la orden podra informar las actuaciones realizadas: “Realizacion” o en
el caso que se requiera, enviar un presupuesto con los costes de la actuacion
“Presupuestacion”.

NOTA: También se podra informar la fecha de atencidn al presupuestar o realizar la
orden sin necesidad de atenderla previamente.
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Detalle de orden de mantenimiento

@ Por favor, rellene los campos del formulario v pulse ‘Guardar' para almacenar la informacion en la base de datos.

Seleccionar fecha y hora X
Datos de la orden de mantenimiento £ febrero 2014 ¥
Fecha:

N® de orden: 000040002566 lu ma mi ju vi sa do

Fecha de incidencia: 19-feb-2014 ::34:18 27 28 29 30 31 1 | 2

Estado: Asignada 3/ 4|5 | 6|7 8|89

Tipo: BBVA - Actuacion Correctiy 10111213 14| 15| 18

Codigo de puesto: 116725 - Proveedor nacions 1701819 | 20| 21| 22| 23

Ubicacion técnica: 0003E511000046 , Prueba UE E o5 |28 | 27|28 4 2

Codigo de oficina: 0060

Emplazamiento: Camelias,1 Vigo [Ponteved Hora: m v | 24m w 325 0w

Prioridad: Urgente

Plazo de resolucion (Estimado): -

Siniestro: No

Mimeros de pedido:

Fecha de atencién:

PRRLL:

StoTTEs- =

Detalle de orden de mantenimiento

@ Por favar, reliene los campos del formulario v pulse ‘Guardar' para almacenar la informacion en la base de datos.

Datos de la orden de mantenimiento

N® de orden: 000040002566

Fecha de incidencia: 19-feb-2014 9:34:18

Estado: Asignada

Tipo: BBVA - Actuacidn Correctiva [ Z001 )
Codigo de puesto: 116725 - Proveedor nacional
Ubicacidn técnica: 0003ES511000046 , Prueba UE (maria)
Codigo de oficina: 0060

Emplazamiento: Camelias,1 Vigo (Pontevedra) 36202
Prioridad: Urgente

Plazo de resolucion (Estimado): -
Sinigstro: HNo

Mimeres de pedido:

Fecha de atencian: 24-feb-2014 13:24:22 ﬂ
PRRLL: I
Sintomas: -

Una vez informados los campos indicados anteriormente pulsaremos sobre el botoén
enviar. El estado de la orden cambiara de asignada a atendida

Estado: Asignada —— Estado: Atendida
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En el caso que en la orden de mantenimiento tengamos ya con BBVA un limite de coste
establecido sin necesidad de autorizacién y el servicio que vamos a prestar no supere ese
limite pasaremos a la ejecucién de la orden, pulsando sobre el boton “Realizar”. La accion
de realizar la efectuaremos una vez hayamos ejecutado el mantenimiento correspondiente.

Si por el contrario, sobrepasamos el limite acordado con BBVA o no tenemos limite
establecido, y la ejecucidon tiene coste, deberemos “presupuestar” la orden. Este
presupuesto podra ser aceptado o no por BBVA. En caso de que sea rechazado tendriamos
gue presupuestar de nuevo.

En el caso de ser rechazada una orden realizada o presupuestada comprobaremos el
motivo accediendo a ella.

Detalle de orden de mantenimiento

+, RECH 24 ((20-ene-2014 13:10:55)

Datos de la orden de mantenimiento

N® de orden: 000070000321

Fecha de incidencia:

20-ene-2014 12:58:49

Estado:

Rechazada |

Tipo:

Codigo de puesto:
Ubicacion técnica:
Codigo de oficina:
Emplazamiento:
Prioridad:

Siniestro:
Mdmeros de pedido:
Fecha de atencion:

Sintomas:

Plazo de resolucion (Estimado):

BBVA - Actuacion Urgente | Z004 )

116725 - Proveedor nacional
E511000001-01-02 , SISTEMA ELECTRICO

6661

Gregorio Maranon,11 MADRID (Madrid) 25005

Urgente

No

20-ene-2014 13:00:35

Veamos
mantenimiento:

los campos a

informar cuando pulsamos sobre “realizar” una orden de

Datos de la orden de mantenimiento

Detalle de orden de mantenimiento

Presupuestar

Ahora, ademas de los campos que teniamos visibles antes de atender la orden, nos
apareceran los siguientes campos:
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Descripcién de las actuaciones

Ejecuciones

‘ Causa: Sin causa (N/D - N/DY) - |

| Fecha de realizacion: 01-mar-2014 12:07:18 & ‘

Tombmle 0

e Descripcion de las actuaciones. Reflejaremos una descripciéon de los trabajos
realizados.

e Causa. Seleccionaremos en el desplegable la causa que provocd la incidencia.

e Fecha de realizacion. Seleccionaremos la fecha y hora de la realizacion del
servicio, la fecha de realizacion ha de ser posterior a la fecha de atencién.

e Ficheros Adjuntos. Tendremos la posibilidad de anexar adjuntos siempre que sea
necesario. Los tipos de adjuntos podran ser: Partes, certificados, fotos, garantias,
presupuestos y otros. Serd obligatorio al menos un adjunto de tipo Parte en la fase
de realizacidon de la orden, siendo el resto opcionales en cada una de las fases.

Ficheros adjuntos

Total: 0

Fichero = Tipo Enviado

Mo hay registros

Existe la posibilidad que BBVA nos indique tareas programadas en la orden. Debemos
indicar si las hemos realizado o no en el momento de la realizacion de la orden. Las tareas
que hayamos realizado las marcaremos para informar a BBVA de nuestra accion.

Pagina 68 de 78



—
adqmrél\

Manual de Gestion de Pedidos en Adquira Marketplace

Tareas programadas

Total: 3 1
N® Operacion - Descripcion Realizada
0010 Revisién general No
0020 comprebacicn etigueta Mo
0030 revision pasador No

Ficheros adjuntos

Total: 0

Fichero = Tipo Enviado

Mo hay registros

m ‘ Elirninﬂr ‘

Tareas programadas

Total: 3 1
N*® Operacion - Descripcion Realizada
0010 Revisign general
0020 comprobacion etiqueta
0020 revision pasador |:|

/

Tareas programadas

Total: 3 1
N*® Operacion - Descripcion Reflizada
o010 Revisién general ‘ Si
0020 comprobacién etigueta Si
0030 revisién pasador Mo

Una vez hayamos informado los campos descritos anteriormente, pulsaremos en enviar y
la orden quedard en estado “Realizada” (las tareas programadas se reflejardan como
“Realizadas”) hasta que BBVA la revise y quede en su estado final “Visada”. También
podremos guardar la orden para continuar mas tarde.

A continuacién vamos a ver la opcidn de presupuestar.

Para acceder a esta opcidon pulsaremos sobre presupuestar:
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Detalle de orden de mantenimiento

Datos de la orden de mantenimiento

N® de orden: 000040002883
Fecha de incidencia: 19-feb-2014 16:06:42
Estado: Atendida

Deberemos desplazarnos a la seccién de presupuestos y afadir los detalles que
necesitemos:

Presupuestos
Total: 0 4 (4] [ [m
N® Contrato <+ Posicion Sub-posicion Codigo Mat./Serv. Familia Cantidad Unidad Precio Impuestos Importe

Mo hay registros

Una vez pulsemos Afadir nos aparecera la siguiente pantalla para rellenar la informacion
necesaria:

Detalle de presupuesto x
Contrato y posicion -
N® contrato WD
Posicion D
Sub-posicion N/D

Cadigo Producto/Servicio

Descripcion

Familia -
Cantidad

Unidad de medida -
Precio

Moneda -
Impuestos -

Contrato o posicion: Deberemos seleccionar en el desplegable la posicidon de
contrato que corresponda al presupuesto que estamos realizando, o la opcion sin
referencia a contrato.
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Detalle de presupuesto x
Contrato v posicion | |L
Sin referencia a contrato | —

N® contrato

868100012328 - 00010 - Materisl prueba

610001228 - 00020

810001228 - 00020 - 000000010 - Limpieza Externa es11

810001258 - 00010 - Materisl prueba

610001258 - 00020

810001258 - 00010 - Material prueba

810001258 - 00020

610001259 - 00010 - CERRADURAS SEGURIDAD PUERTAS ED.CTRALES.
8610001259 - 00020

Pozicidn
Sub-posicion

Cadigo Producto/Servicio

Descripcion

Familia

N° de Contrato, Posicién, Sub-posicion, Cédigo de producto o Servicio,
unidad de medida, precio y moneda se auto - cumplimentaran solo en el caso en el
que seleccionemos una posicion/sub-posicion de contrato. Deberemos rellenar la
informacién de cantidad e impuestos.

Si seleccionamos sin referencia a contrato, deberemos informar los campos:
descripcion, familia, cantidad, unidad de medida, precio, moneda e impuestos.

Detalle de presupuesto x
Contrato y posicion | Sin referencia a contrato - |
N® contrato ND
Posicidn ND

220152000 - imiento de i de Cli
Sub-posicion N/D 220150500 - imi Integral de
220201000 - i de i de Cli
Codigo Producto/Servicio 305151500 - Cintas de consumibles de oficinas
180100500 - imiento del Hard de Cs
Descripcion | 305100000 - Pepel (Fotocopiadoras, Impresoras)
3 B e e o
Familia {545181E00 - Cintas de consumibies de oficinas
Cantidad
Unidad de medida 23 - Gramos/Centimetro clbico
28 - Kilogramo/Metro cuadrado
Precio 2. - Centimetre cibico/Segundo
2N - Centimetro/Segundo
Moneda 2% - i
LE.L.'E{....E.H!‘.’........j 27 - Milivoltio
Impuestos 2B - Megajulic
3H - Kilogramo/Kilogramo
EXENTO 0% (Espafia) 4F - lote de cien
IGIC 0% (Espafia) 4G - Migrolitro
IGIC 2% (Espsiia) 4H - Micrometro
IGIC 2% (Espafia)
IGIC 2% (Espafia)
IGIC 4% (Espafia)
IGIC 5% (Espafia)
IGIC 7% (Espafia)
IGIC 10% (Espafia)
IGIC 13% (Espafia)
IGIC 14% (Espafia)
IPSI 0% (Espafia)
IPSI| 0% (Espafia)
IPSI 13 (Espafia)
IPSI 2% (Espafia)
IPSI 3% (Espsfis)
IPS| 4% (Espafia)
IPSI 5% (Espafia)

Una vez hayamos rellenado los campos necesarios, pulsaremos guardar. De esta manera
crearemos una linea de presupuesto.
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Presupuestos
Total: 1 1
. . b
- a Posicion Su.b. . Coc.:hgo Familia Cantidad Unidad Precio Impuestos Importe
Contrato posicion Mat./Serv.
S WD o . ES11 - 100000010 - - EUR 215 EUR
220201000 100,00 300,00

[ o §esns e |

Ejecuciones

Causa: -

El siguiente paso sera seleccionar la Causa:

Ejecuciones

.
Otros (CLIMPARA - 04)

Total: 0 \spagada por horaric (CLIMPARA, -
\spagada por defecto (CLIMPARA -
Sin suministro de alimentacian {CL
N° Contrato 4 Posicion Sikb-posicion Codigo Mat [Serv. Familia Cantidad Unidad Precic Impuestos Imporie

Mo hay registros

También tendremos la posibilidad de agregar adjuntos si fuese necesario.

El presupuesto, como ya comentamos, sera evaluado por BBVA y podra aceptarlo o
rechazarlo. Si autoriza el presupuesto comenzaremos con los trabajos y si lo rechaza
deberemos presupuestar de nuevo. Una vez BBVA acepte el presupuesto enviado la orden
guedara “Autorizada”.

Q00040002220 Urgents 27-feb-2014 12:50:24 BBVA S.A. Mo Presupuestada

Adicionalmente para aquellas o6rdenes de mantenimiento que hayan sido
previamente presupuestadas y aprobadas por el BBVA, éste Ultimo nos emitird los
pedidos asociados al trabajo realizado. Estos pedidos podran ser gestionados a través de
MKP por el usuario que tenga permisos de gestion de pedidos (este perfil es diferente al
usuario que gestiona la orden de mantenimiento). Estos pedidos también podrian
recibirse para oOrdenes "“Realizadas” y "“Visadas” aunque no hubieran sido
presupuestadas previamente cuando impliquen coste asociado.

111111111
22222999237
000040002200 Urgente 21-ene-2014 8:12:20 BBVA SA. 3333333333 Si Autorizada

4444448444

FEREREERES

Si una orden tiene presupuesto aceptado, se copiardan automaticamente en la
actuacion los detalles presupuestados, y no se podra afiadir nada que no haya sido
previamente autorizado.

En el caso de que una orden no haya sido atendida por el proveedor podra ser

reclamada por BBVA, recordando al proveedor que debe atenderla mostrando un aviso en
la orden.
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& 000070000288

Baja

13-ene-2014 21:54:41

® [14—ene—2014 18:05:49 - La orden ha sido reclamada }914 12:17:35 BEVAS.A

BBVA 5.A. Mo Asignada

Mo Asignada

BBVA podra modificar los datos de una orden (la prioridad, fecha y hora de creacion,

la ubicacion técnica, la calificacidon de sini
visualizara en rojo los cambios realizados.

estro y la fecha de programacion). El proveedor

Urgente

(@] 000070000280
\

\

18-2ne-2014 13:28:54

[ La o\den de mantenimiento ha sido modificada ]1.:_2314 18:08:45 BEVASA

BEVA 5.A. Asignads

Asignadsa

\

Detalle de ordkn de mantenimiento

Datos de la erden d antenimiento

1° de orden 000070000250

Fecha de incidencia 15-ene-2014 13:28:54
Estado Asignada
Tipo BBVA - Actuacion Urgente { Z004 )

Cédigo de puesto 116725 - Proveedor nacional

ES11000001-01-01 , CLIMATIZACIONISIA

6661

Ubicacion técnica:

Cédigo de oficina
Emplazamiento Gregario Marafion,11 MADRID (Madrid) 28005
Frioridad Urgente
Flazo de resolucion (Estimado)
Siniestro lo
Nimeros de pedido

Fecha de atencion.

Sintomas:

Si necesitamos adjuntar y enviar un fichero fuera de presupuesto y realizacién la

haremos desde la opcion de “Ficheros adjun

tos” dentro de la orden pulsando sobre el botén

“afadir”. Seleccionamos el fichero que deseamos enviar a BBVA e indicamos el tipo de
adjunto que enviamos, tal y como se observa a continuacion y pulsaremos en “Enviar

adjuntos”

Ficheros adjuntos

Total: 0

Fichero

Mo hay registros

m ‘ Elir"i”ar ‘

Tipo Enviado

>
Carga de fichero x®
Fichero C:\Users\oristinams\Desttop\Comunicade. pdf ||
Tipo -
PARTE
CERTIFICADD
GARANTIA
PRESUPUESTCS
OTROS =

/
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Ficheros adjuntos

Tatal: 1 W J [ M

Fichero = Tipo Enviado

® | Comunicado. pdf Parte No

m ‘ Eli”ri”ar ‘

Una vez enviemos el adjunto cambiara a estado “Enviando” y en el momento en que
BBVA lo reciba pasara a “Enviado”.

Fichercs adjuntos

Total: 1 Ho(4] (q] [ [m

Fichero = Tipo Enviado

® Comunicade. pdf Farte
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Excepcion: Para el caso de México.

Los proveedores de México, al realizar una orden, visualizaran un cuestionario
obligatorio que debera responder el responsable (evaluacion del trabajo realizado).

Adicionalmente, en la orden puede venir informada una fecha de programacién de la
actuacion. En ese caso, la fecha de atencidén que se indique no puede ser anterior a la
fecha de programacion establecida.

Cuestionario

iComo considera la capacidad del personal? -
La solucidn a su Problema fue: -
La Atencion y Actitud del Servicio recibida por el personal técnico fue: -
La Disponibilidad mostrada por el personal técnico fue: -
La rapidez con la que se atendit su solicitud por Mesa de Control de Reportes fue; -
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7. Requisitos técnicos para el acceso a la herramienta

Para poder trabajar con las aplicaciones de Adquira Espafia, la configuracion minima y
recomendada es la siguiente:

Sistema Operativo: Windows 2000 con Service Pack 4, Windows XP (Service Pack 1 6
2).

Nota: Las aplicaciones de Adquira Espafia, no estan soportadas en plataformas
Macintosh.

Los requerimientos de software para poder trabajar normalmente con las aplicaciones de
Adquira son los siguientes:

Navegador de Internet: Internet Explorer 7 y anteriores. Los navegadores deben de
tener Java habilitado.

Para mas informacion sobre los requerimientos técnicos necesarios para la utilizacion de
las herramientas de Adquira Espafa consultar el manual "Requerimientos técnicos
para los aplicativos de Adquira”.
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8. Microsite de Formacion

Esperamos que este manual le ayude en el manejo de Adquira Marketplace. Para
facilitarle el uso de la herramienta puede visitar nuestro microcine de formacion, que
encontrara en la Web de Adquira:

www.adquira.es

adquira

negocios en directo

Ofrecemos servicios y soluciones de compra
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024,

formacion de Adquira.
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Contrasefia |
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contrasefia “proveed

"
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No dude en ponerse en contacto con nuestro Centro de Atencién al Cliente en todo
momento. Estaremos encantados de poder ayudarle en todo lo que necesite.

Centro de Atencion al Cliente
Horario de lunes a viernes de 09:00 a 19:00 hrs.
Correo: atencionclientes@adqguira.es

902 424 024
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