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Introduccion
El presente documento pretende ser un manual de referencia orientativo que
le ayudara a realizar solicitudes de material para su delegacion.

La principal clave, de nuestra herramienta central de compras, es facilitar la
ardua tarea de solitud de material para su delegacion, por lo que le
ofrecemos una serie de herramientas que pasamos a detallar a continuacion.

Acceso
Para entrar en su entorno de solicitud de pedido, debe teclear la siguiente
direccion en su navegador:

https://centraldecompras.vistalegre.com

Una vez acceda a esta pagina, encontrara la pantalla de login, en la cual
debera introducir los datos de acceso que Vistalegre les facilitdé con
anterioridad. Si es la primera vez que accede, para poder continuar
aparecera un mensaje que le pedird cambiar o mantener la contrasefia
suministrada. Vistalegre por motivos de seguridad aconseja que se cambie por
otra contrasefia mas segura.

GRUPQ DE EMPRESAS g

Central de Compras

Introduzca sus datos de acceso:

Clientfe:
Delegacion:

Clave:

Sino recuerdd sus datos de acceso, contacte con el administrador de su entidad.



https://centraldecompras.vistalegre.com/
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Es posible que por caracteristicas de su organizacion, disponga de un enlace
directo al sistema desde su intranet, por lo que no necesitara recordar estos

datos.

Estructura de la pagina
Una vez usted acceda al sistema descubrira dos zonas bien diferencias: zona
de busqueda y zona de administracion.

Zona de busqueda
Esta zona comprende tres secciones:

1.

Buscador central: En cual no ira sugiriendo posibles productos mientras
vayamos introduciendo caracteres.

Buscador por familia: En el apartado de la izquierda encontramos las
familias de los productos de nuestro catalogo de productos disponible.
Buscador por familias Vistalegre: Si su Central de Compras tiene activa

esta opcidn, al pinchar sobre el icono £ se le activaran las familias de
todos los productos del catalogo Vistalegre.

Buscadores especificos: Esta seccion la forma un potente buscador de
consumible que nos informarda que cartucho, téner o consumible en
general debemos de comprar para una maquina de impresion
especifica. Por otro lado dispone de un buscador avanzado, donde
podra configurar su busqueda como usted desee.
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Comeo pedr Sugerencios  Compra rapida

« [Productes, referencias... Introduce |a palabra que buscas! Buscar
ARCHIVO Y
ORGANIZACION

Bienvenidos
?

CONSUMIBLES

ESCRITURA Y
CORRECCION

IMPRENTA.

INFORMATICA T Actualmente, usted dispone de 2 articulos en el carc de la coempra de un pedido
ELECTRONICA no finolizado.

MANTENIMIENTO ¥ :Qué desea hacer?
SERVICIOS
GENERALES

| Continuar Comprando | |‘u"Er Camo de Compra | | Eliminar los 2 srticules

MAGUINARIA DE
OFICINA

MOBILIARIO

PAPEL

SERVICIOS GASTOS
COMUNES

CATALOGOD
COMPLETO

Buscadores

Consumibles

Zona de administracion

- =
Administracion
|

Base: 2403 €
Impues.: 505€
TOTAL: 2908 €

Finalizar Pedido (1)
L ]

Articulos Favortos

Carros Guardados
Historico Articulos

Consumo Articulos

Consulta Operaciones

A medida que afiada articulos al carro, en esta seccion usted podra visualizar
un resumen con los siguientes datos: Base Imponible, I.V.A. y Total Importe.
Estos datos se mantendran disponibles mientras que no finalice su solicitud de
material o usted decida eliminarlo.
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Articulos favoritos
Usted puede ir afladiendo por distintas partes de la aplicacion articulos a su

lista de favoritos y utilizarlos como si de un mini catalogo se tratase.

Articulos favoritos

o

-
L

Estos productos apareceran resaltados cuando aparezcan en algun resultado

de busqueda.

Articulo
ETIQUETA LASER/IMNK/FOT. 210X237 VT
INF-70720F o :.v.
1 Caja =10 uu. -
BLOC ESPIRAL FOLIO 80 HOJAS CUADROS
OF-08%4 - :.v.
1 Caja =10 uu. o
BLOC MICROPERFORADO A5 ENRI 10203340 140
HOJAS 4 COLORES (40 GRAMOS |
OF-10202240 = :.Y.
1 Caja=5uu. -
PAPEL FOTOCOPIADORA DIN A4 VISTACOPY
OF-12726 - :.V.'

1 Caja = 5 uu.

Resultados de busqueda

vishd

Precio Unidades
s
0.550 € =
;5.
1.716 €
W
&3
4,048 €
3350 €

®

Unidades

Disponibilidad

ETIQUETA LASER/INK/FOT. 7037 VT

INF-70570F e — Y
1 Caja =10 uu.
ETIQUETA LASER/INK/FOT. 210297 WT
- ———W
INF-707 20F -l s
1 Caja =10 uu.
pay  ETIQUETA MAQUINA ETIQUETA 26 X 16
% APLI REMOV. RECTO (BP|é v
-l

% 4
Q\ OFI-30016
.- 1 Caja=6uu.

Volver a la parte superior

10,550 €

0,897 €

| 4/n©

%
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Carros guardados

En esta seccion usted podra almacenar hasta 3 carros de la compra para
realizar sus pedidos de materias de una forma rapida y eficaz. Para afiadir
carros guardados debera:

1. Anfnadir productos a su carro de pedido.

2. En la seccion de visualizacion de carro de pedido, pulsar sobre
“Guardar carro”.

3. Asighar un nombre para su carro guardado.

Carros guardados

En esta seccion usted podra almacenar hasta 3 caros de la compra para realizar sus
pedidos de materias de una forma rapida y eficaz.

Seleccione un camro: | COMPRA SEMANAL El

Articulo Importe Tot. Linea Unidades

CLASIFICADCR AZ T/FOLIO CON FUNDA e s

| OFI-0250CR T o
CLASIFICADCR AZ T/CUARTC CON FUNDA eine .

6130 1,61
OF-0355CR
BANDEJA PORTAPAPRELES DE PLASTICO
@ 530 € 2,32 € 2

OFI-0745G

Usar carro guardado | | Afiadir productos al carro actual | | Eliminar carro | | Cambiar nombre al carro '

Historico de articulos
En este apartado apareceran todos los productos que usted haya solicitado
anteriormente y se encuentre disponible en su catalogo.
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Consumo articulos

En este apartado podra consultar el consumo de un articulo en el periodo
especificado, basando los calculos en pedidos o albaranes y pudiendo
ordenar el resultado por fecha. El resultado obtenido podra exportarlo a Excel,
CSV delimitado por comas y PDF.

| Por producto || Agrupado por delegacidn |

Selector articulo

|PAPEL FOTOCOFIADORA A4 (OFI-12728A) |

Periodo

[01/05/2014 |[26/08/2014 |

Selector delegacion

Basado de cilculos

‘ (;.J ‘

® pedide ) Albaranes

Orden de resultados.

Ordenar resultados por: ® Fecha ") Delegacién

| Consultar consumos |

Detalle del articulo en operaciones

Documento Delegacion Unidades Precio TOTAL
C400036810 16 03/07/2014 1 1.68 1.68
C400037008 16 03/07/2014 1 1.68 1.68
C400032312 16 10/06/2014 1 1.69 1.69
C4000301953 16 02/06/2014 1 1.70 1.70
C400030196 16 02/06/2014 1 1.70 1.70
C400030197 16 02/06/2014 1 1.70 1.70
C400030199 16 02/06/2014 1 1.70 1.70
C400030201 16 02/06/2014 1 1.70 1.70
C400030202 16 02/06/2014 1 1.70 1.70
C40002986564 16 29/05/2014 1 0.00 Q.00
C400028722 16 22/05/2014 1 0.00 Q.00

Total consumidas: 11

Consumao del producto por mes

Validar productos recibidos

Debera marcar si existe conformidad o incidencia articulo a articulo en los
productos recibidos, cotejando los albaranes de material junto al material
fisico recibido. Importante no se permitira realizar ningln otro pedido si antes
no se ha marcado las lineas del albaran como Conforme o Con Incidencias.




Manual para delegacion VIS"’CI'%%J&I?&S

Consulta de operaciones

En esta seccion podra tener un control total sobre todas sus operaciones, sin
depender de terceras personas. Este apartado contiene un amplio abanico
de parametros de consulta:

e Filtro por nUmero de documento.

e Tipo de operacion.

e Seleccionar visualizar solo las operaciones pendientes.
e Filtro por fecha.

Filtro Opcional

Filtrar por delegacion
DPTO. SISTEMAS / DESARROLLO - GASTOS (13)

[[] Buscar por Namero Documento

@ pedido ) Albaran ) Facturas [ Mostrar solo Pendientes
Periodo: |01/07/2013 30/07/2013
Consultar
Operacion Delegacion Fecha Pend. BI TOTAL
TV00214824 01 18/07,/2013 1 49,99 € 49,09 €
TV00211208 01 08/07/2012 0 22,37 € 22,37 € =0
TV00210015 01 19/06/20132 0O 280,45 € 280,45€ [y
TV00204143 01 14/05/2013 0 115,92 € 115,92 € F=3
Total Base Imponible: 468,73 €
Total IVA: 0,00 €
Total: 468,73 €
Leyendas
Valor de Descripcion
estado P
Su pedido se encuentra actualmente “retenido”. Mo se preocupe, esto
(RET) es debido a |la configuracién de su central de compras. Se mantendra asi
RETENIDO hasta que alguien autorizado de su departamento de compras lo
apruebe.
(PRO) Su pedido estd pendiente de entrar en nuestro sistema. En cuanto sea
PROPUESTA |r_1corp0radt_), procederemos a prepararlo y se lo serviremos en el menor
tiempo posible.
Por causas ajenas a nuestra organizacidn, su departamento de compras
(DEN) ha declinado su solicitud de pedido. Nosotros no podemos hacer nada al
DENEGADO
respecto.
(PEN) El pedido no est3 servido por completo, en breve recibird el resto de la
PENDIEMTE mercancia.
(SER) La mercancia del pedido ha sido entregada por completo.
SERVIDO

L3 L
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wistdlegre

Si necesita realizar un seguimiento de su pedido en la agencia de transporte,
podra realizarlo a través del “albaran”, consultando el enlace “Seguimiento”.

Este enlace le llevara a una web externa perteneciente a la agencia de

trasporte donde podréa visualizar el estado en el que se encuentra su envio.
Nota: esta opcion se mostrara siempre que este servicio esté disponible por parte de la agencia

de transporte.

] T
Cerrar
e
- 5400004551
Operacion:
ﬁ Cliente:
Localidad:
Reparto 347021862014304

s

Ohbservocionss:

24
Articulos en Operacién
Codigo Nombre Ardiculo
MP-GU1003 1003 - ADEUDO-ABONO COPIA (Paguete de 500 uds)

MP-GU3353 3353 ROLLO TPV TERMICO PEQUERIO 57x36x8

MF-H53XDSK ~ TOMER HP LASERJET Q7553X R+R

OFI-3710 CLIPS LABIADOS N° 1 1/2 C/100 U. VT

MP-GU3274 3274 BOLSA ALTA SEGURIDAD TRAMSPORTE FOMNDOS
OFI-C00017 BLISTER MONEDA 1 € (CAJA DE 100)

2023 CARPETA DOSIER CORPORATIVA PARA OFICINA CAJAM
GRAPAS 22 (24/6) VT

MP-GU3023
OFI-DK5024

Total Base Imponikle:

Total IVA:
Total:
. N N
o e cau @)

Unds

Fecha: 17/01/2014

Cadigo:
C.R:

Teléfono:

@/ crmovoexmres Saguimiento

O

Pendiente Precio Total
4
30
2
3
100
2
50
3

1
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Productos

Ficha de productos

Usted encontrara toda la informacion necesaria sobre cada uno de nuestros
productos de una forma clara y simplificada. Dispone de varias imagenes por
producto, descripcibn corta, en ocasiones le podemos ofreces una
descripcion mucho mas ampliada, unidades por caja, precio del producto,
familia de producto a la que perteneces,..

CARTUCHO H.P. DESKJET 8%0C (C1823D)

Cadigo: INF-8652
Precio: 34,859 £
Familia: CARTUCHOS ORIGINALES - HP
Disponibiidad: gl N

L ]

=W |

Caracteristicas basicas | Caracteristicas ampliada

CARTUCHO HP C1823D DESKIET 890C FOTOGR, NO23

Cartucho de inyeccion de tinta original tricolor para impresoras HP Deskjet y Officejet
series.

Con una capacidad de 30 ml produce aproximadamente 690 paginas (el nimero de
paginas variara segun el uso) con una cobertura del 15%(densidad).

Resistente a las manchas causadas por el manipulado, |a lluvia o liquidos derramados.
(La tinta resistente al agua ofrece la maxima efectividad si se deja secar durante un
par de minutos después de imprimir.)

Compatible con los modelos:

HP Deskjet 710c/720c/815¢c/810c
HP Deskjet 880c/890c895cxi

HP Deskjet 1120c/1125

HP Officejet pro 1170c/1175c

HP Officejet t45/t55/r45/r65

HP PSC 500
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Herramientas de busqueda disponible
Le ofrecemos una serie de herramientas para la localizar productos y poder
afiadirlos a su solicitud.

Blusqueda rapida
Desde cada una de las paginas encontrara en la parte central una caja de
texto que le sugerira posibles resultados acordes a su busqueda.

Inicio

vistaleg

[

solutions
re

2Quiénes somos?  Como pedir Sugerencias

Compra rapida

A [pand

|

Actualmg
finalizadg

iQué

Continuar

PAPEL SECAMANOS ROLLO MECHA 2 CAPAS 200X150 MECHA (LIM-
0124)

PAPEL SECAMANOS ROLLO INDUSTRIAL 2 CAPAS SHSKG (LIM-0126)
PAPEL HIGIENICO JUMBO 2CAPAS PACK DE 18 ROLLOS (LIM-13750)
PAPEL CALCULADORA ROLLO 75-76 X 65 (OFF-12200)

PAPEL FOTOCOPIADORA DIN A4 VISTACOPY (OFE-12726)

PAPEL FOTOCOPIADORA DIN A3 BLANCO 80 GRAMOS (OFF12727V)
PAPEL EMBALAR 1 X 25 KRAFT (OFF-13800)

PAPEL EMBALAR 1 X 25 BLANCO (OFI-13900)

PINZA SUIETAPAPELES 51 E VT (OFE-15780)

n pedido no

Brticulos

Busqueda por familia

En la parte de la izquierda encontrara una serie de familias,

encontrara los productos perfectamente agrupados.

M CATALOGO

ACCESORIOS PARA
EMVID

ARCHIVO Y
ORGANIZACION

BLOCS Y
CUADERMNOS

COMNSUMIBLES

IMPRENTA

MANTENIMIENTS Y
SERVICIOS
GENERALES

MAQUINARIA DE
OHCINA

PAPEL

CATALOGO
COMPLETO

en el cual
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Busqueda por familia VISTALEGRE

Si su Central de Compras tiene activa esta opcion, al pinchar sobre el icono

£ del menu izquierdo, se le activaran el total de familas de productos

Vistalegre, pudiendo visualizar y afadir al carro todos los productos
pertenecientes a estas familias.

MI -

CATALOGO

ACCESORIOS PARA

A VO Y
ORGAMNIZACION

BLOCS Y
CUADERNOS

VISTALEGRE

COMFERENCIAS Y
CONMGRESOS

MATERIAL ESCOLAR

INFORMATICA Y
ELECTROMICA,

MATERIAL DE
COHCINA

MOCBILIARIC
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Buscador de consumibles
Con este buscador localizara rapidamente el consumible que utiliza su

maquina:

1. Seleccione entre las 5 marcas mas demandadas.
2. Escriba en la caja de filtro el modelo a buscar.
3. Seleccione en el 2° desplegable su modelo de impresora.

Nota: Si el modelo de su maquina no se encuentra entre las 5 marcas mas
comunes, pulse en "Resto de marcas" para ver mas.

HF EI Cargar mas marcas

Filtro para modelo: (5740 Modelos
Deskjet 5740 (=]
Articulo Importe Unidades
mf_“ CARTUCHO HP C8745EE 6540 NEGRO MN® 333 (11ML) s
cx ae
15210 = 19,954

oy IMNF-15310 \‘__I :h 2956 €
S 1 Caja=1u. a
mg_ CARTUCHO HP C8764EE DESKJET COLOR M*343 s
= T =

— ‘- INF-15311 ‘__I i 21,852 €
— 1 Caja=1u. a

Compra rapida
Realiza tu pedido de una manera rapida y facil. S6lo necesitas saber los
codigos de los articulos que quieres adquirir.

- o s s
Escriba el producto a afiadir uu j=|
Arliculo Importe  Tof. Linea Unidades
- . BOLIA AIR KRAFT 270 ¥ 380 AK-18 H" -
A . 0,4963 € 2,41 € 25 ;
P oro0e &
BOLSA 260 X 360 FOLIO PROLOMGADO
BLAMCA AUTOPEGADO 0.1924 € 43,10 € 250 ird‘

QF-0185
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Desde el detalle de una operacion
Usted podra afiadir las lineas de una operacion anterior a su pedido actual de
una forma rapida.

N® Operacion: TVD0198117 Fecha: 10/04/2013
ﬁ Cliente: CENTRAL DE COMPRAS VISTALEGRE Cédigo: 888819 (13}
Direccidn: DPTC. SISTEMAS / DESARROLLO - GASTOS C.P.: 140000
VISi'aIegre Localidad: [BAJA) Teléfono:
Fecha autorizacién 04/07/2013 Usuario autorizacidén 9999

Chsarvacionss:
AUTORIZADC POR ADM1 SOLICITANTE [JEARBA@VISTALEGRE.COM] - JBARBA ES UN PEDIDO REAL. TRAMITADO 22/04/2013 13:58
Articulos en Operacidn

Codigo NombreArticulo Unds Precio Total
ORD-4237 CABLE RED FTP TM CATS LN 7001 10 (O) 7,0250 70,25
ORD-2066 CABLE RED FTP 3M CATS LN 7003 10 (0} 6,0000 60

Total Base Imponible: 130,25 €
Total IVA: 0,00 €
Total: 130,25 €

- . .

BlUsqueda avanzada
Usted podra confeccionar una busqueda segun sus intereses para obtener los
resultados mas acordes segun su criterio de busqueda.

BUsqueda avanzada

ITe'rmino a buscar o codigo de producto
Seleccione el tipo de blsqueda
@ que contenga todas los palabras indicadas.
) que contenga la frase exacta.
) Que comience por...

Comenzar Blsgueda
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Realizar una solicitud de material

CoOmo se realizar una solicitud de material
Para la realizacion de una solicitud de material usted tendra que usar la las
distintas herramientas de las que dispone para confeccionar su carro de
solicitud. Una vez tenga completado su carro, debera pulsar sobre “Finalizar

Pedido”.

vistaleg

ﬁ solutions
re

Compruebe que las lineas que confeccionan su solicitud son correctas y edite
lo que sea necesario, en este paso podra borrar la solicitud, guardar el carro
para usarlo como plantilla en otra ocasion o finalizarlo.

Paso
CARRO PEDIDO

Articulo
BOLSA 260 X 360 FOLIO PROLOMNGADC
BLAMCA AUTOREGADC
OF-0185
ARCHIVADOR AL CUARTO ARPAISADC
COM TALA
OF-0358

BAMDEJA PLASTICO TRAMSPAREMNTE VT
OF-07 41

BAMNDEJA PLASTICO FAIBO AZUL
OF-0745

STOCK. (BP}(10)
OF-2215

V4
@ CARPETA COLGANTE FOLIO 42270 GIO

Articulos en el carro:

CONFIRMACION
DATOS ENVIO

FIN

Importe  Tof. Linea Unidades

01924 €

28226 €

[

o
3]
5}
iy

2,2998 €

3.8263 €

Base Imponible:
WA
Total:

01924 €

56,4520 €

[R=]
(53]
[gs]
2l
(=)
iy

22,9980 €

20

10

10

10

143,12 €
0.00 €
143,12 €
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Si decide finalizar el carro, pasara una fase de confimacion de datos de
envio, en donde debera reflejar su nombre obligatoriamente y opcionalmente

su correo electrénico.

Datos de envio

Razdn Social:  DIPUTACION DE CORDOBA Cadigo:
Delegacidn:  EDICIOMES Y PUBLICACIONES (REPROGRAFIA) Cadigo:
Direccidn: PLAZA DE COLON Noi4 C.P.:
Localidad: CORDOBA (CORDOBA) Teléfono:

Introduzca su e-mail para recibir un correo con el pedido

Introduzca su nombre para identificarle como solicitante

Observaciones:

020200
260-1
14001
957211254

En el momento que finalice su pedido, el sistema le facilitara los datos de su

solicitud y el estado en el que se cuenta:

Retenido - a la espera de ser comprobado y aprobado por parte de
un administrador de su empresa. El administrador puede realizar
cambios de articulos o cantidad de articulos en el pedido original

realizado por usted.

e Dentro de nuestro sistema -> listo para proceder a su preparacion y

envio.
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