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Introduccion

Virtual Market es una plataforma de tramitacion de pedidos desarrollada para la Universidad de Almeria.
Este manual esta dirigido a los compradores que utilizan la plataforma para seleccionar articulos, crear

cestas de compra y tramitar pedidos a los proveedores.

Como comprador, usted podra: - Explorar catalogos de productos - Buscar y seleccionar articulos - Crear y

gestionar cestas de compra - Tramitar pedidos a los proveedores - Realizar seguimiento de sus pedidos

Este manual le guiara a través de todas las funcionalidades disponibles en el perfil de comprador, con

explicaciones detalladas e imagenes para facilitar su comprension.

Acceso al Sistema

Para acceder a Virtual Market, siga estos pasos:

1. Abra su navegador web y vaya a la direccion: https://virtualmarket.ual.es/

2. Se mostrara la pantalla de inicio de sesion donde debera introducir sus credenciales
de usuario de la Universidad de Almeria.

3. Introduzca su nombre de usuario y contrasefia en los campos correspondientes.

4. Haga clic en el boton ”Iniciar sesion”.

Nota importante: Cualquier usuario de Campus Virtual puede acceder al sistema sin necesidad de solicitar un

alta especifica.

Interfaz Principal

Una vez que haya iniciado sesion, accedera a la interfaz principal del sistema. En el lado izquierdo

encontrara el menu principal con las siguientes opciones:

= (Catalogos: Permite explorar los catalogos de productos disponibles.

= Productos: Permite buscar y seleccionar productos especificos.
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= (Cestas: Permite gestionar sus cestas de compra.
= Pedidos: Permite realizar seguimiento de los pedidos realizados.

= Salir: Permite cerrar la sesion.

VirtUAL Market

Productos
Cestas

& Pedidos

8] Salir

En la parte superior de la pantalla encontrara: - Un selector de catalogos - Un campo de busqueda - Un
icono de carrito que muestra el numero de productos en su cesta actual - lconos de acceso a la gestion de

cuenta y configuracion de idioma

Exploracion de Catalogos

La seccion de Catalogos muestra todos los catalogos disponibles para su exploracion. Cada catalogo
contiene informacion sobre:
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= Descripcion del catalogo
= Vigencia (fechas de validez)

= Responsable del catalogo

Los catalogos estan organizados segun las categorias del Sistema Dinamico de Adquisicion de

Suministros de la Universidad de Almeria.

Para acceder a los productos de un catalogo especifico, simplemente haga clic en el nombre del catalogo.

Busqueda y Seleccion de Productos

La seccion de Productos le permite buscar y seleccionar articulos de todos los catalogos disponibles.

En esta pantalla podra: - Ver la lista de productos disponibles - Filtrar productos mediante el campo

= Todos los catdlogos v Q usuario ! 2o @

Productos - Todos oy Exportar

Filtros de bisqueda

]

Filtro Todas - Todas -

. Cédigo/ Cédigo de Tipo
Empresa Catdlogo Categoria ; Descripcion Marca Cantidad
fabricante unidad

Zebron ZB-5, GC Cap. Column 60 m

PYM -G002- P
E 7KK-G002-28 S Ok momed S0yt henomenex 0 Ea 1
P Material de
ES laboratorio
PYME 400952 Acetone RS - For GC-MS Carlo erba 0 Uni
OOUINORT, Material de
- o laboratorio
PYME AL0-101443 Anlline: 1000ygimL in/Methylene Phenomenex 0 Ea
Chloride, Ea
Material de
laboratorio
Bio-Rad
PYME MCA48R MOUSE ANTI RAT CD8 ALPHA ) 1 Uni
Laboratories
Material de
S.SA. laboratorio
— N Graphpack-3D ferrules for inserts — R
AGILENT 5/PK

Material de
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de busqueda - Filtrar por categoria o empresa - Exportar la lista de productos

Para cada producto se muestra informacién como: - Empresa proveedora - Catalogo al que pertenece -

Categoria - Codigo del producto - Descripcion - Marca - Precio - Cantidad disponible

Para anadir un producto a su cesta, haga clic en el botén "Afadir a la cesta” que aparece junto a cada
producto. Puede seleccionar la cantidad deseada antes de anadirlo.

Gestion de Cestas

La seccion de Cestas le permite crear y gestionar multiples cestas de compra. Esto es util si necesita

organizar sus compras por  proyectos, departamentos o cualquier otro criterio.

= Todos los catdlogos + Q usuario ‘@ 2o (2]
Cestas + Nuevo
Filtros de buisqueda

Filtro
B Fecha de Usuario Ultima B B B
Nombre Productos Cantidad Precio total Activo Inicial Acciones
creacién creador medificacién
usuario
usuario 0 0 20/05/2025 tipo 22/05/2025 oooe € ® @ /

uAL

Elementos por pdgina | 25 v 1-1/1

En esta pantalla podra ver todas sus cestas con informacion como: - Nombre de la cesta - Numero de
productos - Cantidad total de articulos - Fecha de creacion - Usuario creador

- Ultima modificacion - Precio total - Estado (activo/inactivo)
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Creacion de Cestas

Para crear una nueva cesta, siga estos pasos:

1. Haga clic en el boton "Nuevo” en la pantalla de cestas.
2. Se abrira un formulario donde debera introducir el nombre de la cesta.

3. Opcionalmente, puede marcar la casilla “Activo” para activar la cesta
inmediatamente.

4. Haga clic en "Aceptar” para crear la cesta.

= Todos los catdlogos ~ Q ‘ usuario ! & @

€ Anadir cesta

Cestas

|:| Activo

Nombre *

Cancelar Aceptar

Edicion de Cestas

Para editar una cesta existente, haga clic en el icono de edicion (Iapiz) junto a la cesta en la lista. Se abrira
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el mismo formulario que para la creacion, pero con los datos actuales de la cesta. Realice los cambios

necesarios y haga clic en "Aceptar” para guardar.

usuario ‘g 2o @

= Todos los catdlogos v Q

< Editar cesta Cesta de prueba

Cestas

D Activo

Nombre

Cesta de prueba

Cancelar

Eliminacion de Cestas

Para eliminar una cesta, haga clic en el icono de eliminacion (papelera) junto a la cesta en la lista. Se le

pedira confirmacion antes de eliminar la cesta.

Tramitacion de Pedidos

Para tramitar un pedido a partir de una cesta, siga estos pasos:

1. En la pantalla de cestas, haga clic en el icono de carrito junto a la cesta que desea tramitar.
2. Se abrira la pantalla de tramitacion de pedido, donde podra revisar los productos seleccionados.

3. Introduzca la direccion de envio en el campo correspondiente.
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4. Revise los productos, cantidades y precios.

5. Haga clic en el boton "Tramitar pedido” para enviar la solicitud al proveedor.

Todos los catdlogos ~ Q usuario ! 2o @

Productos de la cesta - Cesta de prueba Y Tramitar p

Productos de la cesta

Direccién de envio

iHola!, No se han encontrado datos

No se ha afiadido ningun producto

Una vez tramitado el pedido, el proveedor recibira una notificacion y debera confirmar la disponibilidad
de los productos. Si todos los productos estan disponibles, el pedido se tramitara automaticamente. Si

algun producto no esta disponible, el proveedor puede rechazar el pedido o ajustar las cantidades.

Seguimiento de Pedidos



ual

UNIVERSIDAD DE ALMERIA [}

La seccion de Pedidos le permite realizar un seguimiento de todos sus pedidos. Para cada pedido podra
ver:

= Numero de pedido

= Fecha de solicitud

= Proveedor

= Estado del pedido (Provisional, Confirmado, Rechazado)

= Importe total

Para ver los detalles de un pedido especifico, haga clic en el nimero de pedido en la lista. Se mostrara
informacion detallada como:

= Productos solicitados

= (Cantidades

= Precios unitarios

= Importe total

= Historial de cambios de estado

Notificaciones

El sistema envia notificaciones por correo electrénico en los siguientes casos: - Cuando un pedido es

tramitado - Cuando un proveedor confirma un pedido - Cuando un proveedor rechaza un pedido

Es importante mantener actualizada su direccion de correo electronico en el sistema para recibir

estas notificaciones.
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Preguntas Frecuentes

¢Esnecesario solicitar el alta en el sistema? No, cualquier usuario de Campus Virtual puede acceder al sistema

sin necesidad de solicitar un alta especifica.

¢Es necesario validar los pedidos por el responsable del centro de gasto? No, la validacion del responsable

del centro de gasto se realizara en una fase posterior del proceso, no en esta plataforma.

¢Puedo tener varias cestas activas simultaneamente? Si, puede crear y gestionar multiples cestas de compra

segun sus necesidades.

¢Qué debo hacer si un pedido es rechazado? Si un pedido es rechazado, recibira una notificacion con el

motivo. Puede crear una nueva cesta con los productos deseados y tramitar un nuevo pedido.

¢Puedo madificar un pedido una vez tramitado? No, una vez que un pedido ha sido tramitado, no puede
ser modificado. Si necesita realizar cambios, debera esperar a que el proveedor rechace el pedido

O Crear uno nuevo.



