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1. Introducción 

1.1. ¿Qué es Adquira? 
 

Adquira, plataforma de comercio electrónico para la gestión de compras, es la referencia 

española de soluciones de negociación y aprovisionamiento, avalada por más de 10 años 

de experiencia.  

  

Adquira basa su modelo de negocio en la creación 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. 

 

 
 

Adquira es una Compañía participada por Cuatro de las principales Corporaciones 

Españolas que han unido sus esfuerzos a la hora de realizar su transformación interna 

hacia los nuevos modelos de e-business.  

 

 

 
         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 añadido. Disponemos de soluciones 

adecuadas a las necesidades de cada empresa: 

 

 

 Adquira Marketplace, herramienta de aprovisionamiento electrónico, a 

través de la cual las empresas compradoras envían sus pedidos electrónicos a 

las empresas proveedoras. 

 Adquira Podium, es una potente plataforma de negociación 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 compañía, tanto de productos como servicios.  

 

Como proveedor, Adquira Marketplace le ofrece la posibilidad de 

 

  - Recibir y gestionar pedidos electrónicos 

  - Realizar la facturación electrónica de los pedidos 

 

NOTA: En este manual sólo se detallará el proceso de gestión de pedidos. La funcionalidad 

de Facturas podrá ser consultada en el Manual “Facturación Electrónica en Adquira 

Marketplace”. 

 

 

Beneficios para el Proveedor 

 
La utilización de Adquira Marketplace, brindará una serie de beneficios para el proveedor, 

entre los cuales podemos destacar los siguientes: 
 

 Reducción 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 información 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. 

 

 Fidelización de clientes actuales y mejora del servicio. 

 

 Establecimiento de un nuevo canal de venta. 

 

 Facilidad de uso, sin inversión en tecnología. 

 

o Acceso a través de un terminal con conexión a Internet.  

o Centro de atención al Cliente.  

o Servicio de formación en la Solución. 

 

 Con posibilidad de Integración con sistemas de gestión propios. 
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2. Conceptos Teóricos Básicos para un usuario proveedor 

2.1. Gestión de Pedidos 
En Adquira Marketplace puede gestionar pedidos de compra y realizar las siguientes 

acciones: 

 

 Aceptar y Rechazar pedidos. 

  

 Notificar expediciones de mercancías/servicios. 

 

 Consultar movimientos de mercancías notificados por el comprador (recepciones 

de mercancías, devoluciones de mercancías, anulaciones de recepciones de 

mercancías). 

 

 Generar Facturas Electrónicas: 

 

o Envío de facturas con referencia a pedido electrónico. 

o Aceptación/Rechazo y/o anulación de facturas. 

o Creación de facturas rectificativas y duplicados.  

o Firma digital de facturas (con certificado propio o certificado de Adquira). 

 

 

3. Acceso a Adquira Marketplace 
   

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

 

www.adquira.es 
 
 

A continuación tenemos que ir al cuadro “Área de clientes”, situado en la parte 

superior derecha de la pantalla, y pulsar sobre “Marketplace”.  

 

http://www.adquira.es/
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3.1. Página de Inicio 
 

Cuando pulsamos en el enlace “Marketplace”, se  despliega la  pantalla de inicio de 

sesión, en la que deberemos indicar nuestro usuario1 y contraseña. Tras pulsar el icono 

“Aceptar”, accederemos a la aplicación”.  

 

Con objeto de facilitar la información correspondiente a los distintos canales de Soporte 

disponibles para usuarios de Adquira Marketplace, en esta pantalla también podrá consultar 

los datos de contacto del Centro de Atención al Cliente. 

 

NOTA:  

 

Si Ud. es cliente de Adquira España, podrá ponerse en contacto con nuestro Centro de 

Atención al Cliente a través del teléfono ó correo electrónico especificado en la pantalla 

principal: 902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es) ó si lo prefiere pulsando 

directamente en el enlace “Contacto”, que aparece en la esquina inferior derecha: 

 

Si Ud. no es cliente de Adquira España, en la parte superior de la pantalla dispone de 

un enlace “Atención al Cliente” que le mostrará los datos de contacto del Centro de 

Atención al Cliente correspondiente a cada país. 

 

 

Además en esta misma página, encontramos una serie de enlaces adicionales: 

 

                                                 
1 Usuario y Contraseña. Para acceder a la solución, tenemos que indicar el usuario y contraseña que nos envió el 
Centro de Atención a Clientes de Adquira cuando nos dimos de alta. En caso de extraviar u olvidar dicho usuario 
y/o contraseña, debemos ponernos en contacto con el Centro de Atención a Clientes, (902 424 024 – 
atencionclientes@adquira.com).  

mailto:atencionclientes@adquira.es
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Verisign Secure Site Program. Este acceso,  nos permite obtener información acerca 

del website que  estamos visitando, comprobando su seguridad, antes de proporcionar 

información confidencial; por ello, debemos verificar que la información que aparece 

reflejada en esta página coincide con la de la página que se está visitando.  

 

 
 

Condiciones de Uso: Abrirá una nueva pantalla con condiciones particulares de uso 

de la Solución Adquira Marketplace. 

   

3.2. Reseteo de Contraseña 
 

Si hemos olvidado la contraseña de acceso a Adquira Marketplace,  podremos solicitar 

una nueva contraseña a través de la aplicación. 

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

enlace “¿Olvidó su contraseña?. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podremos contactar mediante 
correo electrónico con el 
Centro de Atención al 

Cliente al pulsar sobre el 

enlace. 

Introducimos usuario y 
contraseña 
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Al pulsar sobre este enlace, la aplicación nos abre un 

cuadro de diálogo en el que debemos introducir nuestro 

identificador de usuario (login) de Marketplace y dirección de 

correo electrónico, ésta última debe ser la que Adquira tiene 

registrada en sus sistemas, es decir la dirección de correo 

electrónico que hemos  facilitado a Adquira al darnos de alta 

en las aplicaciones. Adicionalmente debemos introducir el 

“código de seguridad” que nos aparece en la pantalla y pulsar 

el icono  “Aceptar”. 

 

En ese momento nos aparecerá una comunicación en 

pantalla, avisando que en breve recibiremos en nuestra 

cuenta de correo electrónico un mensaje con las instrucciones 

a seguir para cambiar nuestra contraseña. 

 

 
 

 

Una vez hemos recibido el mensaje para restablecer nuestra contraseña, debemos 

hacer clic en el enlace: “Restablecer Contraseña”. Este enlace es temporal, de tal forma 

que si no accede y vuelve a solicitar el reseteo de la contraseña, se le proporcionará un 

enlace nuevo y el anterior ya no tendrá validez. 

 

 
 

 A continuación la aplicación nos llevará a una pantalla donde una vez introduzcamos 

nuestro usuario, introduciremos la nueva contraseña que deseemos, la confirmaremos de 

nuevo y seleccionaremos Aceptar, quedando ya registrada la nueva contraseña. 

 



 
Manual de Gestión de Pedidos en Adquira Marketplace 

 

Página 10 de 78 

 
 

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

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

contraseña.    

 

 
 
 

 
 

 

 

 

3.3. Menús de Navegación 
Al acceder a la aplicación, en la página de inicio,  podemos observar tres secciones 

de navegación bien diferenciadas: un Menú de Navegación Superior, un Menú 

lateral  y un Menú Central, tal como se muestra en la figura. 

 

Cada vez que necesitemos solicitar una contraseña nueva, 

debemos repetir el proceso anterior ya que el correo recibid 

será válido para cambiar la contraseña una sola vez, 
dejando de tener validez posteriormente. 
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3.3.1. Menú Superior 
El Menú de Navegación Superior es un menú fijo y por tanto podemos acceder a él 

en cualquier momento.  

 

 
 

 

 Editar Perfil: al pulsar sobre este icono nos lleva a la página de perfil del usuario, 

en el que veremos el menú Perfil del Usuario en el lateral izquierdo de la pantalla, 

y que nos permitirá acceder a los enlaces:  
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 Información Personal: Nos mostrará un resumen de la información de usuario. 

 

 Contraseña: Le permitirá modificar su contraseña. Las contraseñas deberán tener 

un mínimo de 5 caracteres.. En caso de que  pierda u olvide su contraseña, podrá 

solicitar una nueva desde la pantalla de inicio de sesión, pulsando sobre el enlace 

¿Olvidé mi contraseña? 

 

 Permisos: Encontrará una relación de todos los permisos o acciones que puede 

realizar como usuario de  Adquira Marketplace.  

 

 Valores predeterminados: Mostrará algunos de los valores definidos por defecto, 

en cuanto al Idioma, dirección de facturación, dirección de expedición ect. 

 

 Asignación de usuarios: Permite seleccionar el usuario de su empresa, 

responsable de cada cuenta compradora, según tipo de solicitud. 

 

 Personalización PDF: Permite modificar valores visibles en los PDF de facturas 

que el usuario se puede descargar. 

 

 Correos electrónicos: Permite seleccionar las notificaciones por correo electrónico 

que usted desea recibir de pedidos y facturas. También permite seleccionar formato 

de correo HTML o Texto. 

 

 Visibilidad de pedidos: Le permite establecer filtros por comprador, para 

visualizar únicamente los pedidos del comprador seleccionado. 

 

 Cerrar sesión: Le permitirá finalizar la sesión de Marketplace.  

 

 Contacto: enlace que nos permitirá enviar un correo electrónico al Centro de Atención 

al Cliente para realizar consultas o solicitar información. 

 

 Búsqueda avanzada: al pulsar sobre este enlace nos llevará a la página de la 

Búsqueda avanzada en la que nos aparecen dos opciones: pedidos y facturas. 

Al pulsar sobre este enlace podrá utilizar otros criterios de búsqueda distintos al 

identificador del documento (pedido, Factura), como fechas, estados, comprador. 

Desde este apartado también podrá realizar “Búsqueda Múltiple”, lo que le permitirá 

la localización de varios pedidos ó facturas (hasta un máximo de 25), informando el 

identificador de cada uno de ellos separados por comas. 
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 Búsqueda directa de pedidos o facturas: permite según la casilla que 

seleccionemos buscar un pedido o bien una factura, indicando su número en el cuadro 

de búsqueda. 

 

 
 

 Inicio: nos lleva a la página de inicio.  

 Pedidos: nos lleva a la página de gestión 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 colaboración previo a la elaboración de un pedido, orientado a establecer 

un acuerdo con las empresas compradoras sobre la gestión de estos pedidos, que por 

su naturaleza son  difícilmente cuantificables.) aparecerá esta opción y nos llevará a la 

página de gestión de este tipo de pedidos.  

 

  

 

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

pedidos.  

 
 

 

 Imprimir: este icono  nos permite imprimir la página que estamos visualizando.  

 Ocultar menú lateral:   este icono  nos permite ocultar el menú lateral 

izquierdo. 

 

3.3.2. Menú Central 
 

En la parte central de la página 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 
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serán visibles una vez accedan a la aplicación, dentro del apartado “Inicio” ó bien 

pulsando sobre la opción “Ver todas las notificaciones” 

 

En el listado aparecerán las últimas notificaciones recibidas, ordenadas por fecha 

descendente, sin embargo se podrá acceder a todas las notificaciones pulsando sobre el 

enlace “Ver todas las notificaciones” 

 

 
  

Los Tipos de Notificación que se pueden recibir son: 

 

 Notificaciones de información. Incidencias solucionadas, acciones 

pendientes de realizar sobre el sistema. 

 

 Notificaciones de noticias. Nuevos proyectos subidos, grandes mejoras de 

funcionalidad, información Importante para el usuario. 

 

 Notificaciones de alertas. Indisponibilidades del sistema. 

 

 

Tal como muestra la figura, podremos acceder al contenido de la notificación, haciendo 

clic en su nombre o también, en el enlace mostrar de la derecha así 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 actuación por nuestra parte (la confirmación de 

aceptación), además 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 información siguiente en columnas:  

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

 

Para ordenar la información de estos pedidos tan sólo tendremos que pulsar sobre la 

columna correspondiente y pulsar con un clic. El sistema nos mostrará el criterio de 

ordenación en función de la dirección de la flecha. 

 

http://demmk01.adquira-es.com/control/yui-dt1-href-CUSTPONUMBER
http://demmk01.adquira-es.com/control/yui-dt1-href-PBUYERCOMPANY
http://demmk01.adquira-es.com/control/yui-dt1-href-PODATE
http://demmk01.adquira-es.com/control/yui-dt1-href-OSTATUS


 
Manual de Gestión de Pedidos en Adquira Marketplace 

 

Página 15 de 78 

 
 

 

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

pendientes de facturar. 
  

 
 

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

cada apartado, para gestionar nuestras tareas pendientes. 

 
 

 

3.3.3. Menú  Lateral 
 

El menú que tenemos en el lateral izquierdo de la pantalla de 

inicio de la aplicación, nos ofrece, las Acciones Habituales, entre 

las cuales están la aceptación de pedidos nuevos enviados por el 

comprador, realizar la expedición de los pedidos en el caso que así corresponda y por 

último la facturación de los pedidos.  

 

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 
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Al acceder a cada una de las opciones, nos llevará a al página correspondiente en la que 

podremos realizar las acciones para cada caso.  
 

3.3.4. Búsquedas de Pedidos 
 

En el menú superior de la aplicación se presentan dos útiles herramientas para realizar 

búsquedas de pedidos: “Buscador Global” y “Búsqueda avanzada”  

 

Estas herramientas son accesibles desde cualquier punto de la navegación por la 

Aplicación. 

 

3.3.5. Búsqueda Global 
 

 Esta herramienta nos permitirá realizar búsquedas individuales de Pedidos, 

independientemente del estado en que se encuentre, gracias a un cuadro de texto en el 

que introduciremos el identificador del pedido. 

 
 

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

búsqueda. 

 

 

 

 
 

3.3.5.1. Búsqueda Avanzada 
 

Si accedemos pinchando en el link de “Búsqueda Avanzada”, nos llevará a una 

búsqueda más afinada mediante una serie de criterios de búsqueda, o acceso un una 

búsqueda múltiple en caso de querer buscar más de un pedido a la vez. 
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Búsqueda Avanzada: Los criterios mediante los cuales podemos filtrar y así, ajustar 

más nuestra búsqueda de pedido son: “Estado”, “Por Contenido”, “Fecha de Creación”, 

“indicador de facturación” y mediante el campo “Valor”, en el que introduciremos el 

patrón de búsqueda y en el campo “Campo” se puede acotar la búsqueda por 

Compañía compradora, Id. Pedido Comprador o la Referencia Adquira. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Búsqueda Múltiple: 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 Añadir. Una vez en seleccionados todos, bastará con pinchar en Buscar y se 

presentará en pantalla una lista con los pedidos buscados. El número máximo de 

pedidos a buscar es de 25, de todas formas la aplicación advierte del número máximo 

permitido. 
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4. Notificaciones del Sistema 

4.1. Notificaciones a proveedores para la Gestión de 
Pedidos 

 

Adquira Marketplace notifica por correo electrónico todas las acciones que se realizan 

sobre un pedido. De esta forma, el proveedor siempre estará 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 envía un pedido al proveedor el correo electrónico que 

recibiremos nos indicará 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 compañía <Compañía Compradora>, le ha enviado el Pedido de Compra <Título> 

número <Pedido de Compra> a través de Adquira MARKETPLACE. 

 

Resumen del Pedido:  

   Comprador:  <Compañía Compradora> 

   Id. Pedido Comprador:  <Título> 

   Nº Pedido:  <Pedido de Compra> 

   Importe:  <Importe Pedido de Compra> 

ATENCIÓN: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automáticamente por el sistema. Para responder, acceda 

directamente a la solución Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace) 

---------------------------------------------------------------------------- 

Adquira Marketplace  

Negocios en directo  
 

Para más información:  

Centro de Atención al Cliente de Adquira España  

902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)  

Horario de Atención: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas  

http://www.adquira.es  

Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co) 

Horario de Atención: 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 

   España: 900995723   

   El Salvador: (503) 22119045 
   Germany: 08001827347 

   Guatemala:(502)-24700889 

   Ireland: 1800 947 181 

   México: 018001238312 

   Nicaragua: 18000166 PIN 8330 

   Panamá: 008000570094 

   Perú: 080054947 

http://www.adquira.es/marketplace
mailto:atencionclientes@adquira.es
mailto:cau-adquira@telefonica.com.co
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4.1.2. Pedido modificado por el comprador 
Si el comprador lleva a cabo una modificación sobre un pedido que ya hemos recibido por 

Adquira Marketplace, la notificación contendrá la siguiente información: 

 
 

Asunto: Pedido de Compra Modificado en Adquira MARKETPLACE 
-  POR FAVOR NO RESPONDA A ESTE E-MAIL - -  
 
Estimado cliente, 
 
<Nombre Usuario Comprador>, de la compañía <Compañía Compradora>, ha modificado el Pedido de 
Compra <Título> número <Pedido de Compra> en Adquira MARKETPLACE. Este pedido se encuentra en el 
estado "Modificado" 
 
Resumen del Pedido:  
 
   Comprador:    <Compañía Compradora> 
   Id. Pedido Comprador:  <Título> 
   Nº Pedido:  <Pedido de Compra> 
   Importe:  <Importe Pedido de Compra> 

 
ATENCIÓN: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automáticamente por el sistema. Para responder, 
acceda directamente a la solución Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace) 
---------------------------------------------------------------------------- 
Adquira Marketplace  
Negocios en directo  
Para más información:  
Centro de Atención al Cliente de Adquira España  
902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)  
Horario de Atención: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas  
http://www.adquira.es  
Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co) 
Horario de Atención: 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 
   España: 900995723   
   El Salvador: (503) 22119045 
   Germany: 08001827347 
   Guatemala:(502)-24700889 
   Ireland: 1800 947 181 
   México: 018001238312 
   Nicaragua: 18000166 PIN 8330 
   Panamá: 008000570094 
   Perú: 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 recepción de mercancía/ Aceptación de actividad. 

Recibiremos una notificación con la siguiente plantilla: 

 

http://www.adquira.es/marketplace
mailto:atencionclientes@adquira.es
mailto:cau-adquira@telefonica.com.co
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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 compañía <Compañía Compradora>, ha recibido líneas del Pedido 
de Compra <Título> número <Pedido de Compra> a través de Adquira MARKETPLACE. 
Resumen del Pedido:  
 
   Comprador:    <Compañía Compradora> 
   Id. Pedido Comprador:  <Título> 
   Nº Pedido:  <Pedido de Compra> 
   Importe:  <Importe Pedido de Compra> 
 
ATENCIÓN: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automáticamente por el sistema. Para responder, 
acceda directamente a la solución Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace) 
 

Adquira Marketplace  
Negocios en directo  

 
Para más información:  
Centro de Atención al Cliente de Adquira España  
902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)  
Horario de Atención: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas  
http://www.adquira.es  
Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co) 
Horario de Atención: 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 
   España: 900995723   
   El Salvador: (503) 22119045 
   Germany: 08001827347 
   Guatemala:(502)-24700889 
   Ireland: 1800 947 181 
   México: 018001238312 
   Nicaragua: 18000166 PIN 8330 
   Panamá: 008000570094 
   Perú: 080054947 
   UK: 08081012292 
   USA: 1-855-210-7895 
   Uruguay: 0004054469 
   Venezuela: (58-212)2799231 

 

 

 

4.1.4. Devolución de Mercancías por el Comprador 
 

Cuando un comprador realiza una devolución de la mercancía, recibiremos la siguiente 

notificación: 

 

 

 

http://www.adquira.es/marketplace
mailto:atencionclientes@adquira.es
mailto:cau-adquira@telefonica.com.co
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Asunto: Devolución de una línea del Pedido de Compra en Adquira MARKETPLACE 
- - POR FAVOR NO RESPONDA A ESTE E-MAIL - -  
 
Estimado cliente, 
<Nombre Usuario Comprador>, de la compañía <Compañía Compradora>, ha realizado una devolución 
de líneas del Pedido de Compra <Título> número <Pedido de Compra> en Adquira MARKETPLACE. 
 
Resumen del pedido:  
    
Comprador:    <Compañía Compradora> 
   Id. Pedido Comprador:  <Título> 
   Nº Pedido:  <Pedido de Compra> 
   Importe:  <Importe Pedido de Compra> 
 
ATENCIÓN: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automáticamente por el sistema. Para 
responder, acceda directamente a la solución Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace) 
 

Adquira Marketplace  
Negocios en directo  
 

  Para más información:  
  Centro de Atención al Cliente de Adquira España  
  902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)   
  Horario de Atención: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas  
  http://www.adquira.es  
  Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co) 
  Horario de Atención: 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 
     España: 900995723   
     El Salvador: (503) 22119045 
     Germany: 08001827347 
     Guatemala:(502)-24700889 
     Ireland: 1800 947 181 
     México: 018001238312 
     Nicaragua: 18000166 PIN 8330 
     Panamá: 008000570094 
     Perú: 080054947 
     UK: 08081012292 
     USA: 1-855-210-7895 
     Uruguay: 0004054469 
     Venezuela: (58-212)2799231 

 

 

 

4.1.5. Anulación de recepción de mercancías por el 
Comprador 

 

La notificación que recibiremos cuando el comprador realice una anulación de recepción, 

presentará el siguiente formato: 

 

http://www.adquira.es/marketplace
mailto:atencionclientes@adquira.es
mailto:cau-adquira@telefonica.com.co
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Asunto: Mensaje de anulación recibido en Adquira MARKETPLACE 
 
- - POR FAVOR NO RESPONDA A ESTE E-MAIL - -  
Estimado cliente, 
<Nombre Usuario Comprador>, de la compañía <Compañía Compradora> ha enviado una anulación de la 
línea correspondiente a <Identificador> del Pedido de Compra <Título> número <Pedido de Compra> a 
través de Adquira MARKETPLACE. 
Resumen del Pedido:  
 
   Comprador:    <Compañía Compradora> 
   Id. Pedido Comprador:  <Título> 
   Nº Pedido:  <Pedido de Compra> 
   Importe:  <Importe Pedido de Compra> 
 
ATENCIÓN: Le recordamos que este mensaje ha sido generado automáticamente por el sistema. Para 
responder, acceda directamente a la solución Adquira MARKETPLACE: (http://www.adquira.es/marketplace) 
 

Adquira Marketplace  
Negocios en directo  
Para más información:  
Centro de Atención al Cliente de Adquira España  
902 42 40 24 (atencionclientes@adquira.es)  
Horario de Atención: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 horas  
http://www.adquira.es  
Resto del Mundo: (cau-adquira@telefonica.com.co) 
Horario de Atención: 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 
   España: 900995723   
   El Salvador: (503) 22119045 
   Germany: 08001827347 
   Guatemala:(502)-24700889 

   Ireland: 1800 947 181 
   México: 018001238312 
   Nicaragua: 18000166 PIN 8330 
   Panamá: 008000570094 
   Perú: 080054947 
   UK: 08081012292 
   USA: 1-855-210-7895 
   Uruguay: 0004054469 
   Venezuela: (58-212)2799231 

 

 

http://www.adquira.es/marketplace
mailto:atencionclientes@adquira.es
mailto:cau-adquira@telefonica.com.co
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5. Gestión de Pedidos 

 

5.1. Flujo de la gestión de pedidos 
 

La gestión de pedidos en Marketplace, se realiza como puede observarse en la siguiente 

figura: 

 

 
 

Los pasos son como siguen:  

 

 Primero, la publicación del pedido en Marketplace y la aceptación por parte del 

proveedor. (En su caso el comprador también puede Cancelar un pedido. La 

cancelación sólo puede producirse si el pedido no ha sido ya expedido) 

 

 Segundo, la expedición de la mercancía (si procede) por parte del proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Por último, la recepción de la mercancía por parte del comprador.  

 

 

Proveedor Comprador 

Creación Pedido 

Cancelación  

Pedido 

Recepción de 

 Mercancía 

Notificación de  

Expedición 

Aceptación  

Pedido 

Pedido Creado 

Pedido Aceptado 

Cancelación Pedido 

Expedición 

 Recibida 

Pedido Recibido 

Pedido Publicado 

Pedido Aceptado 

Pedido Cancelado 

Pedido Expedido 

Pedido Recibido 

1 

2 

3 

4 

La expedición de la mercancía,  sólo estará disponible en los pedidos de 
las empresas compradoras que consideren la notificación de 
expediciones por parte del proveedor obligatoria. 
Actualmente sólo se expedirán por Marketplace los pedidos de 
Telefónica,  los pedidos de servicios de Repsol ,  los pedidos de servicios 
del BBVA y pedidos de materiales de BBVA. 

En el resto de pedidos, no aparecerá dicha funcionalidad. Cada caso lo 
explicaremos en los próximos apartados. 
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5.2. ¿Cómo sabe un proveedor que tiene un pedido 
pendiente? 

 

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

formas:  

 

 Mediante una notificación vía mail: Recibiremos un e-mail en la dirección que 

hayamos facilitado al Centro de Atención al Cliente en la toma de datos. Este 

mensaje contiene información detallada del Pedido. 

 

 Mediante la propia aplicación: Podrá visualizar los nuevos Pedidos en el apartado 

“Pedidos Pendientes de aceptar” en la página de Inicio. También podemos acceder a 

los pedidos pendientes de aceptar desde el menú izquierdo de Acciones habituales > 

Aceptar Pedidos; y desde la pestaña Pedidos  en el apartado Pendientes > de 

Aceptar. 

 

Por último podremos acceder al pedido utilizando los distintos criterios de búsqueda 

disponibles en cualquier pantalla de la aplicación (Búsqueda Global ó Búsqueda 

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. Aceptación de pedidos 
 

La aceptación del pedido que nos ha enviado un comprador, es el primer paso dentro 

del ciclo de gestión de Pedidos. Para aceptar un pedido, es necesario acceder al él. 

 

Para los pedidos de BBVA en los que por decisión del comprador, se envíen a 

Marketplace con posiciones cerradas, tendremos que tener en cuenta que estas 

posiciones una vez aceptado el pedido por el proveedor no evolucionarán a un estado 

posterior (es decir, no pasarán a estado recibidas – Ver Nota2 del apartado: 5.6. 

Pedidos Cambiados o Modificados). 

 

¿Cómo acceder a un pedido para Aceptarlo? 

Existen distintas formas: 

 

1. A través de la página inicial de la aplicación,  en el apartado Pedidos pendientes 

de Aceptar. 

 

2. A través del apartado Aceptar Pedidos del menú de Acciones habituales. 

 

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

 

4. Utilizando los distintos criterios de búsqueda disponibles en cualquier pantalla de la 

aplicación (Búsqueda Global ó Búsqueda Avanzada). 

 

 

 

 

http://intmk01.adquira-es.com/control/yui-dt1-href-CUSTPONUMBER
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Dentro del apartado de Pedidos pendientes de aceptar se mostrarán los pedidos en 

distintas páginas, agrupando 10 pedidos por página. Además tenemos la opción de 

avanzar página a página o de ordenar los pedidos por las columnas de comprador, 

fecha, Id pedido Comprador. Tal como se muestra a continuación: 

 

 

Accederemos al pedido seleccionándolo y 
pulsando el botón “Ver” o bien pulsando 

directamente sobre el número de pedido.. 
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Una vez que estamos en esta pantalla podemos acceder al pedido de dos formas: 

marcando la línea 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 información del pedido  (correspondiente a los 

datos del pedido, Comprador, datos de expedición, datos de Facturación y Datos de 

Pago) en función a las preferencias de visualización. 

 

 
 

Iconos de Acción Global, son los ubicados en la parte derecha de la pantalla. Con los 

cuales podremos aceptar o rechazar el pedido. 

 

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

apartado.  En el caso de cerrar los veremos 

tal como están en la figura 
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 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 aparecerá 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 información general del pedido. Para visualizarla 

correctamente pulsaremos sobre Abrir desplegables. En la cabecera del pedido,  se 

detallan los datos del pedido, datos del comprador 

 

 
 

Seguidamente, encontraremos una tabla donde aparecen reflejadas las líneas que 

contiene el pedido 
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Observamos que en cada línea de Pedido aparecen tres iconos, que se activarán una vez 

que hayamos seleccionado la línea del pedido. El icono expedir no se activa, dado que 

desde el estado en el que estamos no existe esa funcionalidad. 

 

 
 

 Ver Detalle: Pulsando accedemos a una pantalla con una descripción más ampliada 

del artículo seleccionado. Este será el icono que utilizaremos si queremos realizar 

alguna modificación en la cantidad o en la fecha de entrega del pedido.  

 

Debido a que cualquier modificación que realicemos puede variar sensiblemente el 

pedido solicitado por el comprador le recomendamos que las realice tan sólo si son 

absolutamente indispensables y siempre bajo requisitos previamente establecidos 

con comprador para evitar posibles cancelaciones. (Esta funcionalidad no está 

disponible para BBVA) 

 
 

 
 

También observamos lo siguiente:  
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También en cada línea podemos ver el icono:  

 

 Rechazar Artículo: Pulsando este icono, podemos rechazar el artículo de la línea 

indicada. 

 

Por último, debajo de las líneas encontraremos los detalles de expedición, donde se 

especifican la  dirección de expedición del comprador. Puede ocurrir que el comprador 

especifique una única dirección para todo el pedido, o diferentes direcciones de 

expedición para diferentes líneas del pedido. 

 

 
 

También observamos los detalles de facturación, en los que aparece la dirección de 

facturación del comprador. 
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Por último, también aparecen reflejados los Datos de pago, con la identificación de  la 

forma y el plazo de pago. Además una casilla de comentarios que nos puede haber 

enviado el comprador con alguna información adicional. (esto es opcional). 

 

 
 

 

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 artículos como en el rechazo total del Pedido, se deberá incluir 

un comentario para que sea visualizado por el  comprador,  indicando los motivos por 

los que no aceptamos esa línea de pedido o ese Pedido en concreto. 

 

 
 

 

5.3.1. Aceptación Masiva de pedidos 
  

En Adquira Marketplace también es posible aceptar más 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 número de pedido, lo que haremos será seleccionar, aquellos 

pedidos que queremos aceptar (3 en el caso que muestra la imagen anexa), y a 

continuación pulsaremos el icono “Aceptar selección”. 
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Al aceptar selección, nos aparece la siguiente pantalla solicitando la confirmación de los 

pedidos seleccionados.   

 
 

5.3.2. Pedido Aceptado por el Proveedor 
 

Si aceptamos el pedido, veremos que el pedido pasará de estar en el estado “Pendiente 

de Aceptación” a estar “Aceptado por el proveedor”. 

 

 
 

 

 

La pantalla de “Aceptados” es muy similar a la pantalla de “Pendientes de aceptación”. 

Para aceptar masivamente pedidos, 

deberemos seleccionarlos previamente y 

posteriormente pulsar en el botón Aceptar 

Selección. 
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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 Acción Global. Un botón 

nuevo Expedición Masiva (Ver apartado 5.4 Expedición del pedido) además de los dos 

que ya teníamos en el apartado anterior como es Rechazar pedido y Vista Previa. 

 

 
 

 

Igualmente en cada línea del pedido nos vamos a encontrar con el nuevo botón  

Expedir (el cual explicaremos en el siguiente apartado).  Y los botones Rechazar 

Artículo y Ver detalles, cuya funcionalidad hemos explicado anteriormente. 

 

 
 

5.4. La Expedición del Pedido 
 

La expedición de pedidos irá en función de las necesidades del comprador; una vez 

aceptados, actualmente se expedirán a través de Adquira Marketplace los pedidos de 

Telefónica, los pedidos de servicios de Repsol y  los pedidos de servicios de BBVA. 

Lo vemos a continuación. 

 

 

5.4.1. Repsol 
 

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

pedidos de servicios. 

 

Para el primer tipo, pedidos de bienes, no requerirán en ningún caso de 

notificación de expedición por nuestra parte; mientras que para el segundo tipo, pedidos 

de servicios, éstos sí que requerirán de una expedición 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, aparecerán los iconos relacionados con la expedición. 

(Ver apartado 5.4 Expediciones de Repsol) 

 

A continuación mostramos la relación de líneas padre e hijo de un pedido de servicios de 

Repsol 
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Una vez que ya hemos aceptado el pedido, a continuación notificaríamos la expedición de 

la mercancía solicitada por el comprador en el pedido.  

 

La Notificación de la expedición, podrá ser total ó parcial. 

 

La expedición la podrá realizar el proveedor individualmente para cada línea (línea 

padre) o sublínea (línea hijo) de pedido, o de forma masiva para todas aquellas líneas o 

sublíneas que desee. Además podrá expedir parcial o totalmente dichas líneas o 

sublíneas.  

 

La expedición realizada por el proveedor nunca podrá ser superior a la cantidad solicitada 

por el comprador. 

 

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

  

A continuación mostramos cómo en un pedido de servicio efectuaremos la expedición de 

una sublínea (línea hijo)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1 

 

Líneas 

Padre 
Líneas 
Hijo 
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Paso 2 

 

 
 

 

En el siguiente pantallazo mostramos cómo expedir una línea (línea padre). De este 

modo, todas las sublíneas (líneas hijo) quedarán expedidas.  
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Si deseamos realizar una expedición masiva, debemos seleccionar el icono 

“Expedición Masiva”. Nos aparecerán todas las líneas hijas y podremos expedir la 

cantidad que deseemos por cada una de ellas. 
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5.4.2. Iberia 
 

Los pedidos que recibiremos de Iberia, no requerirán en ningún caso de 

notificación de expedición por nuestra parte. Lo que significa en consecuencia, que 

una vez que hemos aceptado el pedido  y esta acción ha sido notificada a los sistemas 

del comprador, éste puede realizar la recepción del pedido. 

 

Por tanto el flujo de estados del pedido será: 

 

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 serán pedidos de bienes. El ciclo 

para dichos pedidos será: Pedido Pendiente de Aceptar> Pedido Aceptado por el 

Proveedor> Pedido Recibido ya que no requerirán en ningún caso de notificación 

de expedición, es decir, una vez que hemos aceptado el pedido y esta acción haya sido 

notificada a los sistemas del comprador, éste podrá realizar la recepción del pedido.  

 

Adicionalmente los proveedores de España México, Colombia, Perú y Chile, recibirán 

pedidos de producto y servicios. Estos pedidos no requerirán de expedición, por lo que 

serán aceptados y una vez aceptados el comprador puede realizar la recepción de los 

mismos. Para este tipo de pedido podremos observar que se han incorporado en la 

cabecera de dichos pedidos unos iconos que permitirán identificar el ciclo que seguirá el 

pedido, así 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 España no se han incluido los 

iconos.  

 

 

 
 

Los iconos nos facilitan información sobre expediciones, recepciones y facturación, 

siendo relevantes para este caso únicamente el icono de recepción. 
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Para España el icono de facturación será: 

 

 
 

Además dentro de estos pedidos cada sociedad de BBVA se incluirá un documento de 

Condiciones generales que lo visualizaremos y descargaremos en el apartado de 

“Anexos para el Proveedor”. 

 

 
 

 

La aceptación de estos pedidos se realizará tal como se explicó en el apartado 5.3 

Aceptación 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 gestión para estos pedidos, a diferencia de los pedidos de 

bienes, incluye la expedición o el envío de la Hoja de Entrada de Actividad (HEA). Una 

vez realizada la expedición de dichos pedidos, serán recepcionados desde el sistema del 

comprador. 

 

Este tipo de pedidos siempre serán recepcionados desde el sistema del comprador y 

requerirán comunicar la expedición desde Marketplace.  

 

Cuando recibimos un pedido de servicios podremos observar que, al acceder al 

contenido del mismo en la cabecera encontraremos los botones de acción para gestionar 

el pedido, además del campo Tipo en el que se mostrará la palabra Servicio; así como 

también visualizaremos los íconos que nos indicarán el flujo que seguirá dicho pedido. 

 

También observaremos que el contenido a nivel de línea de estos pedidos es diferente al 

de los pedidos de producto. Los pedidos de servicios incluirán líneas y sublíneas, tal 

como podemos observar en la siguiente imagen: 
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Normalmente la descripción de la línea se corresponderá con el nombre del proyecto  

o servicio global y en cada sublínea se detallarán los componentes o recursos de dicho 

proyecto/servicio. De esta forma el total de cada línea es igual a la suma de todas las 

sub-líneas más el valor no planificado (Si este valor se especifica) y su cantidad siempre 

será 1. Tal como se muestra en la siguiente imagen, vemos que el total de la línea es 

igual a la suma de las sublíneas más el valor no planificado: 1+2=3, es decir 30000 

+10000 =40000 

 

 
 

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 botón rechazar pedido de la cabecera del mismo,  
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O podremos rechazar un artículo del pedido  (siempre a nivel de línea, nunca de 

sublínea) seleccionando la línea a rechazar y pulsando el botón rechazar artículo. 

 

 
 

De lo contrario si estamos de acuerdo con el contenido del pedido procederemos a la 

aceptación del mismo, pulsando el botón Aceptar Pedido. 

 

Modificaciones 

 

De forma excepcional, los pedidos de servicios también pueden ser modificados por 

el comprador, al igual que ocurre actualmente con los demás pedidos que se tramitan 

en Marketplace. Si llega una modificación desde el sistema del comprador el pedido 

cambiará su estado a modificado. Además de las modificaciones habituales, para este 

tipo de pedidos el comprador puede enviar modificaciones del Valor no planificado 

incluido en las líneas del pedido, datos de contacto, etc.  

 

Expediciones 

 

Una vez que hemos aceptado el pedido debemos proceder a realizar la expedición 

del pedido o la hoja de entrada de actividad, que no es más que, notificar la información 

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 expedición 

estará resaltado en verde y además nos aparecerán los botones de expedición masiva 

y el de expedir (a nivel de línea). 

 

La Notificación de la expedición, la realizaremos a nivel de sub-líneas en base a la 

cantidad solicitada por el comprador en el pedido; y podrá ser total ó parcial. 

Si deseamos realizar una expedición masiva, debemos pulsar el botón “Expedición 

Masiva”. 
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También podemos realizar la expedición a nivel de sub- línea, seleccionando la sub-línea 

a expedir y luego pulsando el botón Expedir. 

 

 
 

Posteriormente en la pantalla de expedición (independientemente del tipo de expedición 

seleccionada), tendremos que indicar como información obligatoria la fecha fin del 

servicio y el número de albarán (Identificador de la Hoja de entrada de Actividad), 

además  deberemos indicar la fecha de inicio del servicio. Si incluimos información en 

los campos opcionales  Nº de seguimiento, Comentarios proveedor y /o  Nº serie, no se 

reflejarán en el sistema del comprador. 

  

 
 



 
Manual de Gestión de Pedidos en Adquira Marketplace 

 

Página 41 de 78 

Debajo de estos datos  nos aparecerán todas las sublíneas (si es masiva todas las 

del pedido y si es parcial solo nos mostrará  la sublínea seleccionada)  para poder 

expedirlas, especificando la cantidad para cada una de ellas. 

 

 
 

Una vez especificados los datos a expedir pulsamos el botón 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 expedición,  es decir, que posiblemente nos 

veremos en la necesidad de expedir para línea del pedido, una cantidad mayor a la 

solicitada por el comprador en una de sus sublíneas. En estos casos, Marketplace nos 

permitirá indicar dicha cantidad, siempre que no superemos el importe total del pedido 

o de la línea (para los casos en que el pedido contenga más de una línea), y para el 

caso que la expedición supere la cantidad del pedido o de la línea por aceptar ciertas 

tolerancias, no será posible realizar nuevas expediciones para la sublínea..  

 

Podemos ver un ejemplo en las siguientes imágenes:  
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Detalle de la sub-linea1: 

 

 
 

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 información la podemos verificar en el 

resumen de movimientos de la sublinea seleccionada.  

 

 
 

 

Al expedir 180 sobrepasamos la cantidad solicitada por el comprador. Ahora veremos el 

detalle de la sublinea2: 
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Resumen de movimientos de la segunda sublínea: 

 

 
 

 

Como podemos observar, en las imágenes 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 botón de expedición: 

 

 
 

Por lo que esa sublinea no será recepcionada en su totalidad, si nos encontramos con un 

caso de este tipo. 
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Tipos de pedidos 

 

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

 

 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 línea padres viene desglosado en sublíneas con la 

información de todos los recursos que comprenden dicho servicio. Este tipo de 

pedidos serán los que normalmente nos encontraremos en Marketplace. En el caso 

de tener valor no planificado se podría expedir más, hasta consumir el no planificado 

(siempre que las tolerancias lo permitan). 

 

 
 

 Pedido tarifario: es aquel en el que se conoce el costo total de la posición  y el 

de sus recursos pero no se ha definido una cantidad para cada recurso. Por lo que 

las sublíneas en las que se desglosa la línea padre, tendrá cantidad 1 y se  indicará 

el precio unitario para cada una de ellas. En estos pedidos el valor no planificado se 

corresponderá al valor máximo que puede alcanzar el proyecto. 

 

 
 

 

 Pedido con proyecto no planificado, es estos casos la línea del pedido no 

estará desglosada en sublíneas. Una vez realizada la expedición el  BBVA irá 

realizando las recepciones, esto provocará la creación de sublíneas en el pedido 

sobre las que podremos emitir las facturas. 
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Además, 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 veríamos de la siguiente forma: 

 

 
 

 

 

 

Recepciones de los pedidos de Servicios 

 

Una vez que hemos enviado la HEA (realizado la expedición del pedido), el 

comprador podrá realizar las recepciones (Aceptación de la HEA) y nuestro pedido 

pasará a estado Recibido o parcialmente recibido si la aceptación 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 recepción (anular la aceptación de la HEA) 

por lo que el pedido podrá cambiar de estado recibido y volver al estado expedido (o 

estados parciales según corresponda). De igual forma el comprador, también tiene la 

capacidad de realizar la anulación o cancelación 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 

anulación 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 vendrán identificados como pedidos de Tipo 

“Producto” pero deberán ser expedidos. 

 

El pedido se visualizará en Marketplace exactamente igual que un pedido de tipo 

producto cualquiera. 

 

 

 
 

 

 
 

 

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

 

Estos pedidos tendrán identificado en la cabecera dentro del pedido, los iconos 

correspondientes a las acciones que debemos efectuar sobre él. 

 

 
 

 

Al igual que en los pedidos de Tipo Servicios, estos pedidos tendrán los iconos que 

identifican si se expedirá o no,  si va a tener o no recepciones y si es o no facturable 

electrónicamente. Normalmente estos pedidos tendremos que expedirlos  y el 

comprador comunicará las recepciones para dichas expediciones.  

 

Además, una vez aceptemos el pedido, tendremos habilitado el botón de expedición 

masiva o de expedir a nivel de línea. 
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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 

marcará la correspondiente recepción siempre sobre la expedición efectuada. 

 

 

Expedición de Pedidos “Incurridos” 

 

 

Una vez hayamos procedido a aceptar el pedido, a continuación procederemos con la 

expedición del mismo; para ello tenemos dos botones expedición masiva y expedir. 

 

-La expedición masiva nos permitirá efectuar la expedición de forma masiva sobre 

todas las líneas que contenga el pedido; esto será útil para aquellos pedidos que 

contengan un gran número de líneas. 

 

-La expedición a nivel de línea, se nos habilitará una vez seleccionemos la línea 

sobre la cual vamos a expedir; en el caso de que el pedido tenga una única línea, ésta 

vendrá marcada por defecto. 

 

 
  

Una vez seleccionemos expedir, el siguiente paso será cumplimentar los datos de la 

expedición; cantidad que se va a expedir, fecha de la expedición y nº de albarán de la 

expedición que va a ser efectuada; estos tres campos serán siempre obligatorios. 
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Cuando  la expedición ya esté realizada, podremos seleccionar la línea expedida y 

pulsando  el botón “Ver detalle” podremos  acceder al resumen de movimientos 

efectuados y al desglose de todas las expediciones/recepciones o devoluciones 

efectuadas en la expedición. 

 

 
 

El comprador, podrá cerrar o reabrir un pedido según las circunstancias que sean 

necesarias en cada momento. 

 

En caso de que esto suceda, a nivel de detalle de la línea, aparecerán unos datos 

que identificarán el movimiento efectuado. 
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El pedido finalizará su ciclo en el momento en que se encuentre íntegramente 

recepcionado. 

 

 

5.4.4. Grupo Telefónica 
 

Los pedidos que provienen del grupo Telefónica, no en todos los casos requerirán 

notificación de la expedición de la mercancía. En el caso en que se requiera la 

expedición, una vez que aceptemos el pedido y se encuentre en estado Aceptado por el 

proveedor, aparecerán los iconos relacionados con la expedición. 

 

Una vez que ya hemos aceptado el pedido, el próximo paso a seguir en el flujo de la 

gestión de pedidos es notificar la expedición de la mercancía solicitada por el comprador 

en el pedido.  

 

La Notificación de la expedición, podrá ser total ó parcial.  

 

¿Proceso de Expedición?: Para poder realizar la expedición total o parcial de un 

pedido, en primer lugar debemos acceder a él.  ¿Cómo?:  

 

1. Desde la pantalla de inicio en el menú de Acciones Habituales, opción Pendientes 

de Expedir. 

 
 

 

2. Desde la pestaña  “Pedidos” en  el menú de Pendientes de Expedir. 

 

 

3. Desde la pestaña “Pedidos” en el menú de Por Estado, en el enlace Parcialmente 

Expedidos (para pedidos que ya tienen al realizada al menos una expedición). 
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4. Desde las distintas opciones de búsqueda disponibles en la parte superior de la 

pantalla (búsqueda global ó Búsqueda avanzada) 

 

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

 

 Expedición Parcial: En ese caso  notificaremos la expedición de parte de los 

artículos del Pedido o de una parte de una línea de Pedido, dejando pendiente 

para otro momento, el resto. En este caso, el pedido pasaría a nuevo estado 

“Parcialmente Expedido”. 

 

 Expedición Total: El proveedor notifica la expedición de todo el pedido. En 

este otro caso, el pedido pasaría a nuevo estado “Expedido”. 

 

Para realizar expediciones parciales podremos utilizar el icono de acción “Expedir” que 

aparece al seleccionar cada línea del Pedido. Sin embargo, si lo que queremos es 

realizar la expedición masiva del pedido, lo que debemos hacer es pulsar sobre el icono 

de “Expedición masiva”.  

 

La expedición de la mercancía,  sólo estará disponible en los 
pedidos de las empresas compradoras que consideren la 

notificación de expediciones por parte del proveedor obligatoria. En 
el resto de pedidos, no aparecerá dicha funcionalidad. Cada caso lo 
explicaremos en los próximos apartados. 
Actualmente sólo se expedirán por Marketplace los pedidos de 
Telefónica, los pedidos de servicios y materiales del BBVA y los 
pedidos de servicios de Repsol. 
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Una vez que decidimos expedir con cualquiera de las dos opciones, accederemos a una 

pantalla que nos muestra los detalles de los artículos y los detalles de expedición, que a 

su vez podemos modificar. 

 

En esta pantalla aparecerán diferentes campos que deberemos rellenar, además de las 

diferentes líneas de artículos. Los  campos que son obligatorios se resaltan en amarillo. 

 

 
 

En la pantalla de expedición masiva del pedido, aparecen los campos siguientes: 

Expedición parcial 
o total de una línea 

del pedido 

Expedición total 

del pedido 
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Fecha*: Se deberá especificar la fecha de expedición de todo el Pedido ó en su caso  de 

los artículos de una línea. Por defecto aparece la fecha del día, en caso de cambiarla es 

recomendable hacerlo utilizando el icono del calendario.  

 

Número de identificación del envío*: Se trata de un número generado 

automáticamente por el sistema, este número será único para cada momento de 

expedición. Si desea introducir un número de seguimiento propio para el envío podrá 

hacerlo en el campo pertinente, que no es obligatorio por lo que si no procede no 

debemos cumplimentarlo. 

 

Número de Albarán*: Se introducirá el número de albarán correspondiente. 

(En caso de no trabajar con Albarán, deberá rellenar igualmente este campo, 

identificando p. ejm “Sin albarán asociado”). 

 

En el apartado “Artículos” podremos seleccionar que artículos queremos expedir en 

ese momento, pudiendo introducir el número de unidades con decimales (si el tipo de 

producto lo requiriese). 

 

Durante el proceso de expedición podemos insertar comentarios que queramos hacer 

llegar al comprador por cada una de las líneas artículos del pedido en el campo 

Comentarios del Proveedor (funcionalidad desactivada para el BBVA). 

Mediante el ícono   que se encuentra en  la parte superior derecha de la pantalla, 

podremos descargar todo el contenido del pedido en un documento que podrá imprimir. 

La funcionalidad de este icono es idéntica a la que veía en las pantallas “Pendientes de 

Aceptación” y “Aceptados por el proveedor”. 

 

Una vez seleccionados los artículos 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 deberá notificar la recepción de los artículos del 

Pedido y notificárselo a través de la propia solución. Una vez el comprador nos haya 

notificado la recepción completa, el Pedido pasará al apartado de Histórico de Pedidos 

con el estado de “Recibido”. 

 

En la siguiente imagen podremos observar la pantalla de expedición si pulsamos el icono 

expedir a nivel de artículo. 
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NOTA: Existen algunas excepciones para pedidos de Telefónica, en cuyo caso los iconos 

de acción relacionados con la expedición no estarán. 

 

 

5.5. Conclusiones 
 

En este punto vamos a realizar una síntesis de los estados por los que pasa un pedido, 

dentro del flujo de gestión de pedidos en Adquira Marketplace. Dicho flujo podremos 

observarlo en la pestaña de pedidos, en el menú de navegación lateral: 

 

Menú de navegación lateral de Pedidos  

 
1. Una vez que el comprador ha realizado su pedido de compra, recibiremos un correo 

electrónico notificándonos que tenemos un pedido pendiente de aceptar, el cual 

podremos encontrar en la pestaña de Pedidos en el apartado Pendientes.  

 

2. Luego de que hayamos realizado la aceptación del pedido, pasará al enlace 

Aceptados del Apartado Por Estado 

 

1 
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3. Cuando el pedido se encuentra Aceptado, procederemos a notificar la expedición de 

la mercancía (si el pedido la requiere). Si la expedición la realizamos de parte del 

pedido, éste pasará al estado de Parcialmente expedido. Cuando hayamos 

notificado la expedición total del pedido este cambiará  al estado Expedido. 

 

4. Por último, una vez que el  pedido ha sido recibido en su totalidad por el comprador, 

entonces el pedido quedará en estado Recibido. 

 

Es posible que un comprador decida cancelar un pedido, por algún motivo que, nos  

puede haber comunicado previamente o no. En ese caso el pedido lo encontraremos en 

el estado Cancelados.  

 
 

En el siguiente apartado veremos las particularidades del flujo que seguirán los pedidos 

para cada uno de los socios  

 

 

5.5.1. Particularidades de los Socios 
 

En el siguiente gráfico, podemos observar como es el flujo de los pedidos para cada uno 

de los socios. 
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Común para BBVA, Telefónica, Repsol e Iberia 

Sólo Telefónica ,  pedidos de servicios de BBVA 
Y pedidos de servicios de Repsol  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6. Pedidos Cambiados o Modificados 
 

Hasta ahora hemos observado que, en el menú de navegación 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. 

 

 
 

Siempre que se produzca una modificación en el pedido de cualquier campo que sea 

visible para el proveedor, como cantidad solicitada de un artículo o artículos, inclusión 

de nuevos artículos, cambios en la fecha de entrega, condiciones comerciales, detalles 

de facturación o detalles de expedición recibiremos una notificación informándonos que 

el comprador ha realizado un cambio en el pedido. 

 

En estos casos siempre será necesario volver a aceptar el pedido, dando nuestra 

conformidad a los nuevos cambios que se han producido en el pedido. 

 

Proveedor Comprador 

Creación Pedido 

Cancelación 
Pedido 

Recepción de 
Mercancía 

Notificación de 
Expedición 

Aceptación Pedido 

Pedido Creado 

Pedido 
Aceptado 

Cancelación 
 Pedido 

Expedición Recibida 

Pedido Recibido 

Pedido Publicado 

Pedido Aceptado 

Pedido 
Cancelado 

Pedido Expedido 

Pedido Recibido 
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El pedido volverá a aparecer en el apartado “Aceptado por el proveedor”, y podrá ser 

localizado por cualquiera de las vías propuestas en el apartado “5.3 Aceptación de 

Pedidos” de este manual. 

 

Una vez accedamos al pedido podremos realizar las siguientes acciones: aceptación 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 más expediciones y/o 

recepciones). Estos pedidos los distinguiremos porque aparte de cambiar el estado del 

pedido a modificado nos aparecerá un candado delante de la línea del pedido que haya 

sido cerrada. Una vez aceptemos este cambio, el pedido volverá al estado en el que 

estaba anteriormente a la modificación.  

 

NOTA 1: En el caso de pedidos de servicios de Repsol las modificaciones podrán ser 

sobre las líneas padre como sobre las sublíneas (líneas Hijo).  

 

Si se cancelan todas las líneas hijo, quedará cancelada también la línea padre 

 

NOTA 2: El cierre de un pedido de BBVA no será definitivo, es decir el comprador 

podrá reabrir ese pedido si fuera necesario. En el caso de que el comprador lo reabra, 

éste volverá a la bandeja de pedidos modificados.   

  

 

5.7. Consulta de Movimientos de Mercancías 
 

Una vez que hemos realizado la aceptación del pedido y la expedición (en los casos que 

corresponda), el comprador nos notificará los movimientos de mercancía que se vayan 

realizando sobre los distintos pedidos. 

 

Los movimientos de mercancía que pueden darse son: 

 

 

 Expediciones de mercancías o servicios, pueden ser totales o parciales y 

reflejaran las cantidades  expedidas/ servicios prestados comunicados pro el 

proveedor a través de Marketplace. 

  

 Recepción de mercancías, bien sea una recepción parcial o total del pedido, 

siempre se indicará el número de unidades que se reciben. De cada recepción 

recibiremos una notificación. 

 

 Devolución de mercancías basado en una recepción  realizada previamente.  

 

 Recepción de mercancías con rechazo, en este caso se nos indicará las unidades 

que han sido recepcionadas y las unidades que han sido devueltas. 

 

 Anulación de una recepción que se ha realizado previamente, esta acción anula la 

totalidad de la recepción. 
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5.7.1. Expediciones 
 

 

En el momento que un pedido está o bien, parcialmente expedido o expedido, 

podremos ver las cantidades indicadas en cada notificación de expedición en la columna de 

cantidad expedida. 

 

 
 

5.7.2. Recepción de Mercancía 
 

Cuando observamos que un pedido está en estado recibido o en parcialmente 

recibido, podemos ver los detalles de la recepción realizada por el comprador. 

 

Al Acceder al pedido, entramos a los detalles de cada línea del pedido y podemos 

observar la fecha de recepción, la cantidad recibida y un identificador para el 

movimiento de la mercancía. 
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5.7.3. Devolución de Mercancía 
 

 

El Comprador puede realizar devoluciones de mercancía que, previamente ha recibido. 

 

 

 
 

 

5.7.4. Recepción con devolución de cantidad parcial 
 

El comprador también puede realizar una recepción de mercancía con devolución; en 

este caso debe indicar las unidades recibidas y las unidades devueltas. Estos datos 

pueden  verificarse en los detalles de cada línea de artículos que comprenden el pedido. 

 

 
 

 

5.7.5. Anulación de Recepciones  
 

Por último, el usuario comprador también puede realizar una anulación de una recepción 

realizada previamente, en este caso se anulará la totalidad de unidades que se han 

recepcionado anteriormente. En el detalle de la línea del pedido, observaremos que la 

información de la cantidad correspondiente a la anulación se mostrará en Cantidad 

devuelta. 
 

 

Recepcion de mercancía con rechazo 

Factura asociada 
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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. 

 

 
 

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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Finalmente para ver las facturas asociadas al pedido pulsamos el icono y nos aparecerá 

la pantalla con el listado de la o las facturas que tenga el pedido. 

 

 
 

 

 

6. Gestión de Órdenes de Mantenimiento de BBVA 

 

Una orden de mantenimiento se creará cuando exista la necesidad de actuación en 

cualquier instalación de BBVA. Estas órdenes podrán estar relacionadas con 

mantenimientos preventivos o correctivos (cualquier avería o daño que pueda suceder 

en las instalaciones). 

  

BBVA creará esta orden en sus sistemas haciéndose visible para el proveedor al que 

se le asigne dicha orden.  

 

Las órdenes de Mantenimiento pueden ser: 

- Actuación sin costes 

- Actuación con costes, sin autorización 

- Actuación con costes y autorización 

- Actuaciones urgentes 
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Estados de Una Orden de mantenimiento 

 

ASIGNADA

REALIZADA

ATENDIDA

VISADA

PRESUPUESTADA

DESASIGNADA

AUTORIZADA

P1.- SIN COSTE

P2.- CON COSTE SIN AUTORIZACIÓN

P3-P4 – COSTE CON AUTORIZACION

P7 - ACTUACIÓN URGENTE

RECHAZADA TODOS

Cambio realizado por msj GPS

Cambio realizado por Acción de 
Proveedor

 
 

 

Las órdenes de mantenimiento únicamente serán tratadas por aquellos usuarios 

específicos a los que se les asigne el permiso adecuado. Cuando a un proveedor le 

llegue una orden de mantenimiento deberá atenderla e informar la fecha y hora en la 

que se hizo. Una vez atendida, en función del tipo de orden que sea, deberá informar 

las acciones realizadas o enviar un presupuesto de los costes de la actuación. 

 

Se mostrará una nueva pestaña “Mantenimientos” con aquellas órdenes de 

mantenimiento que nos hayan sido enviadas desde BBVA. Dispondremos de una  

búsqueda global que nos permitirá buscar la orden de mantenimiento que deseemos 

mediante su número de orden. 
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Cuando accedamos a la pestaña de Órdenes de mantenimiento nos aparecerá en la 

parte de la izquierda el menú de navegación por los diferentes estados en los que pueda 

estar esta orden y en la página central las órdenes de mantenimiento nuevas que BBVA 

nos haya asignado. 

 

 
 

 

 

En el menú de las órdenes de mantenimiento vendrán agrupadas por los diferentes 

estados: 

 

 Asignadas: órdenes nuevas que BBVA nos haya asignado 

 Atendidas: aquellas órdenes que ya hayamos atendido 

 Presupuestadas: todas aquellas sobre las que ya hayamos enviado un presupuesto 

 Realizadas: aquellas que ya hemos ejecutado y que están pendientes de ser 

visadas por BBVA 

 Autorizadas: órdenes que requieren autorización de presupuesto por parte de BBVA 

y que ya han sido autorizadas 

 Rechazadas: Se podrán rechazar órdenes presupuestadas y órdenes realizadas. Si 

el rechazo es de presupuesto debemos presupuestar de nuevo y si es de realización 

deberemos volver a informar las actuaciones.  

 Visadas: estado final de una orden de mantenimiento 

 Desasignadas: aquellas órdenes que BBVA nos ha desasignado 

 

Vamos a ver como visualizamos una orden de mantenimiento. 
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Como vemos, las órdenes se mostrarán por listado al igual que los pedidos y en cada 

una de las columnas se identificará el nº 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 continuación utilizar el botón Ver detalle. Tenemos la 

posibilidad de exportarnos la orden de mantenimiento a formato PDF pulsando el botón 

de vista previa. 

 

Cuando accedamos dentro de una orden nos aparecerá lo siguiente: 
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 Datos de la orden de mantenimiento. Datos de nº de orden, fecha de creación, 

estado, prioridad, emplazamiento… todos los datos que el comprador haya incluido 

en la orden que nos ha enviado. 

 Motivo. Se reflejará una breve explicación de la orden: descripción del daño / avería 

producida. 

 Obligaciones del contratista. Aparecerán reflejadas las condiciones generales no 

sujetas a modificación. 

 Notificador. Usuario que ha creado la orden. 

 Presupuestos.  Presupuestos que hemos enviado a BBVA para su aprobación o 

rechazo. 

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

 Ficheros Adjuntos. Ficheros informativos que anexemos como proveedores 

(documentación para BBVA). 

 

Las acciones que podremos efectuar sobre la orden siempre vendrán indicadas por los 

botones de acción una vez hayamos accedido dentro de la misma.  

 

 
 

El primer paso será “Atender” la orden. Una vez pulsemos el botón atender, deberemos 

incluir la fecha y hora de la atención y marcar el check de prevención de riesgos laborales. 

De esta manera notificaremos a BBVA la fecha y hora en la que se ha atendido esta orden. 

La fecha informada deberá ser siempre la del día que se atendió la orden. No se permitirá 

atender órdenes de mantenimiento en fechas futuras o anteriores a la fecha de creación de 

la orden. 

 

Una vez atendida la orden podrá informar las actuaciones realizadas: “Realización” o en 

el caso que se requiera, enviar un presupuesto con los costes de la actuación 

“Presupuestación”.  

 

NOTA: También se podrá informar la fecha de atención al presupuestar o realizar la 

orden sin necesidad de atenderla previamente. 
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Una vez informados los campos indicados anteriormente pulsaremos sobre el botón 

enviar. El estado de la orden cambiará de asignada a atendida 

 

 
 

 

 



 
Manual de Gestión de Pedidos en Adquira Marketplace 

 

Página 67 de 78 

En el caso que en la orden de mantenimiento tengamos ya con BBVA un límite de coste 

establecido sin necesidad de autorización y el servicio que vamos a prestar no supere ese 

límite pasaremos a la ejecución de la orden, pulsando sobre el botón “Realizar”. La acción 

de realizar la efectuaremos una vez hayamos ejecutado el mantenimiento correspondiente. 

 

Si por el contrario, sobrepasamos el límite acordado con BBVA o no tenemos límite 

establecido, y la ejecución tiene coste, deberemos “presupuestar” la orden. Este 

presupuesto podrá ser aceptado o no por BBVA. En caso de que sea rechazado tendríamos 

que presupuestar de nuevo. 

 

En el caso de ser rechazada una orden realizada o presupuestada comprobaremos el 

motivo accediendo a ella. 

 

 
 

 

Veamos los campos a informar cuando pulsamos sobre “realizar” una orden de 

mantenimiento: 

 

 
 

Ahora, además de los campos que teníamos visibles antes de atender la orden, nos 

aparecerán los siguientes campos: 
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 Descripción de las actuaciones. Reflejaremos una descripción de los trabajos 

realizados. 

 Causa. Seleccionaremos en el desplegable la causa que provocó la incidencia. 

 Fecha de realización. Seleccionaremos la fecha y hora de la realización del 

servicio, la fecha de realización ha de ser posterior a la fecha de atención.  

 Ficheros Adjuntos. Tendremos la posibilidad de anexar adjuntos siempre que sea 

necesario. Los tipos de adjuntos podrán ser: Partes, certificados, fotos, garantías, 

presupuestos y otros. Será obligatorio al menos un adjunto de tipo Parte en la fase 

de realización de la orden, siendo el resto opcionales en cada una de las fases. 

 

 

 
 

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 realización de la orden. Las tareas 

que hayamos realizado las marcaremos para informar a BBVA de nuestra acción. 

  



 
Manual de Gestión de Pedidos en Adquira Marketplace 

 

Página 69 de 78 

 
 

 
  

 
 

Una vez hayamos informado los campos descritos anteriormente, pulsaremos en enviar y 

la orden quedará en estado “Realizada” (las tareas programadas se reflejarán como 

“Realizadas”) hasta que BBVA la revise y quede en su estado final “Visada”.  También 

podremos guardar la orden para continuar más tarde. 

 

 

A continuación vamos a ver la opción de presupuestar. 

 

Para acceder a esta opción pulsaremos sobre presupuestar: 
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Deberemos desplazarnos a la sección de presupuestos y añadir los detalles que 

necesitemos: 

 

 
 

Una vez pulsemos Añadir nos aparecerá la siguiente pantalla para rellenar la información 

necesaria: 

 

 
 

 Contrato o posición: Deberemos seleccionar en el desplegable la posición de 

contrato que corresponda al presupuesto que estamos realizando, o la opción sin 

referencia a contrato. 
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 Nº de Contrato, Posición, Sub-posición, Código de producto o Servicio, 

unidad de medida, precio y moneda se auto – cumplimentarán solo en el caso en el 

que seleccionemos una posición/sub-posición de contrato. Deberemos rellenar la 

información de cantidad e impuestos. 

 

 Si seleccionamos sin referencia a contrato, deberemos informar los campos: 

descripción, familia, cantidad, unidad de medida, precio, moneda e impuestos.  

 

 
 

Una vez hayamos rellenado los campos necesarios, pulsaremos guardar. De esta manera 

crearemos una línea de presupuesto. 
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El siguiente paso será seleccionar la Causa: 

 

 
 

 También tendremos la posibilidad de agregar adjuntos si fuese necesario. 

 

El presupuesto, como ya comentamos, será evaluado por BBVA y podrá 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 

quedará “Autorizada”. 

 

 
 

Adicionalmente para aquellas órdenes de mantenimiento que hayan sido 

previamente presupuestadas y aprobadas por el BBVA, éste último nos emitirá los 

pedidos asociados al trabajo realizado. Estos pedidos podrán ser gestionados a través de 

MKP por el usuario que tenga permisos de gestión de pedidos (este perfil es diferente al 

usuario que gestiona la orden de mantenimiento). Estos pedidos también podrían 

recibirse para órdenes “Realizadas” y “Visadas” aunque no hubieran sido 

presupuestadas previamente cuando impliquen coste asociado. 

 

 
 

Si una orden tiene presupuesto aceptado, se copiarán automáticamente en la 

actuación los detalles presupuestados, y no se podrá añadir nada que no haya sido 

previamente autorizado. 

 

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

reclamada por BBVA, recordando al proveedor que debe atenderla mostrando un aviso en 

la orden. 
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BBVA podrá modificar los datos de una orden (la prioridad, fecha y hora de creación, 

la ubicación técnica, la calificación de siniestro y la fecha de programación). El proveedor 

visualizará en rojo los cambios realizados. 

 

 
 

  
   

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

haremos desde la opción de “Ficheros adjuntos” dentro de la orden pulsando sobre el botón 

“añadir”. Seleccionamos el fichero que deseamos enviar a BBVA e indicamos el tipo de 

adjunto que enviamos, tal y como se observa a continuación y pulsaremos en “Enviar 

adjuntos” 
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Una vez enviemos el adjunto cambiará a estado “Enviando” y en el momento en que 

BBVA lo reciba pasará a “Enviado”. 

 

 
 

 

Excepción: Para el caso de México. 

 

 Los proveedores de México, al realizar una orden, visualizarán un cuestionario 

obligatorio que deberá responder el responsable (evaluación del trabajo realizado).  

 

Adicionalmente, en la orden puede venir informada una fecha de programación de la 

actuación. En ese caso, la fecha de atención que se indique no puede ser anterior a la 

fecha de programación establecida. 
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7.  Requisitos técnicos para el acceso a la herramienta 

 

Para poder trabajar con las aplicaciones de Adquira España, la configuración mínima y 

recomendada es la siguiente: 

 

Sistema Operativo: Windows 2000 con Service Pack 4, Windows XP (Service Pack 1 ó 

2). 

 

Nota: Las aplicaciones de Adquira España, no están 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 más información sobre los requerimientos técnicos necesarios para la utilización de 

las herramientas de Adquira España consultar el manual “Requerimientos técnicos 

para los aplicativos de Adquira”. 
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8. Microsite de Formación 

 

Esperamos que este manual le ayude en el manejo de Adquira Marketplace. Para  

facilitarle el uso de la herramienta puede visitar nuestro microcine de formación, que 

encontrará en la Web de Adquira:  

 

www.adquira.es 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

Para acceder al microsite de 
formación pulsamos sobre Formación 
Clientes 

Introducimos el usuario “formacp” y 
contraseña “proveed” 
 

http://www.adquira.es/
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No dude en ponerse en contacto con nuestro Centro de Atención al Cliente en todo 

momento. Estaremos encantados de poder ayudarle en todo lo que necesite. 

 

 

Centro de Atención al Cliente 
Horario de lunes a viernes de 09:00 a 19:00 hrs. 

Correo: atencionclientes@adquira.es 

 
902 424 024 
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