ROL - ADMINISTRADOR

Administrar la plataforma

Acceso total, sin restriccion de empresa. Eres el Unico que puede eliminar

ordenes y empresas, gestionar proveedores y vendedores, entrar como otro

usuario y deshacer cambios desde la auditoria.

Lo que solo tu puedes hacer

ACCION

Eliminar una orden

Eliminar una empresa

Gestionar proveedores y sus
usuarios

Crear vendedores y asignarles

cuentas

Entrar como otro usuario

Restaurar un registro desde el

historial

POR QUE SOLO TU

Es irreversible. Los demas roles cancelan, que si

devuelve el presupuesto

Arrastra usuarios, productos y érdenes

Cruzan varias empresas cliente

Define quién administra a quién

Para dar soporte viendo exactamente lo que él ve

Deshacer el cambio de cualquiera



0 Orientarte

Dashboard

El menu lateral agrupa los mdédulos en seis bloques: Gestidn (quién usa la
plataforma), Catalogo (qué se vende), Operaciones (contra qué se compra),
Contenido (lo que ve la web publica), Reportes y Auditoria. Arriba de todos,
Principal (dashboard, érdenes, documentacion y tu cuenta) y Tienda (catalogo,
cotizar y contacto). El panel te da los KPIs globales y avisa de los presupuestos por

agotarse.



FesaStore [in]

Principal

Hola, Ana Cortés

Resumen general de la plataforma

98 Dashboard
@ Ordenes

@ Documentacién

Q Buscar médulo.

Por revisar a8 Por aprobar B Ordenes delmes (& Aprobado del mes  $ Usuarios 2 Productos ®
® Micuenta
Tienda
© Productos
Conectados ahora &
@ cotizar
© Contacto 1
Gestion
@ Clientes Tendencia de compras Tiempos de ciclo
Monto aprobado y Srdenes de los ultimos 6 meses Promedio de los ltimos 90 dias
&, Usuarios
© WD s5933 ss5053 sorant
@ Proveedores 4 De aprobacion a entrega
20 Usuarios Proveedores
aby may n [ ago
Catalogo .
© Familias
@ Panel de productos Ordenes recientes agotarse
@ W Uttimas 5 rdenes registradas Ver todas Saldo del mes por famila — clic en una flla para gestonarta er centros
R AUR-00008 - Aurora Retall Panama S.A. $131.29 Lmpleza $76.80 /520000 6k
a- Administracion - 09 ago 2026 e Administ
Ana Cortés
AN} min@fesat & Tecnologia
O AUR-00007 - Aurora Retail Panama S.A. $104.65 ttioe $5,710.00 /$600000 5% usaco
Elena Vega- Administracion - 08 ago 2026 Por revisar
Papeleria . B
.00 /$400000 3% usado
CUM-00001- Cumbre Logistica S.A. $31.37 Administracion $3870.00 .
Franco Mora- Logistica - 07 ago 2026 Por revisar
Jecnologia. $11,91450 /31200000 1% saco
AUR-00006 - Aurora Retail Panama S.A. $614.39 d
Elena Vega- Administracion - 06 ago 2026 Revisado
Sequrad nusrt $7:50000 13750000 (oKD
AUR-00004 - Aurora Retail Panama S.A. $26.96
Elena Vega- Ventas - 01 Cancelado
Usuarios conectados Top proveedores del mes
1usuario -1 sesion activa Por monto despachado
o AnaCortés 1sesion TecnoSuministros Panama SA. 3010, $818.45
ADMIN - Formas Eficentes Demo SA Ahora mismo
AseoTotal SA. 3010, $640.93
Papeleria del Istmo SA. 46rd.- $402.00
lenes por esf \ctividad reciente
Ord tado Actividad 1t
5 brdenes en toal Ultimas acclones registradas Ver registro
Procesando 1 Inicio de sesion 09-ago, 1413
— Ana Cortés - Autenticacion - Usuario
Revisado 1
Aprobado 4
Gancelado 1
Por revisar 2
?ccesos rapidos
Gestion
@ Clientes 2 Usuarios @ Vendedores b Proveedores
Lo Usuarios Proveedores
Catdlogo
©  Familias @  Panel de productos @  Unidades de empaque
Operaciones
ntro de costo ucursales otizaciones < Inicio de lote
Centro de S al Cotizaci < Inicio de
B3  Disefar Tarjetas
Contenido
[ Testimonios Blog
Reportes
i Reporte ejecutivo
Auditoria

T Registro de actividad

Panel del administrador: KPIs globales, alertas de presupuesto y accesos rapidos.

2. Alerta temprana: familias con

menor saldo

1. Atajos a todos los médulos: gestion,

catlogo y operaciones




a Dar de alta un cliente nuevo

Clientes > Usuarios

El orden importa: empresa, familias, centro de costo, presupuestos, productos y por

ultimo los usuarios. Esta detallado paso a paso en el manual Alta de cliente.

FesaStore in} Q Buscar modulo « O

Principal
& Clientes (3)
Gestiona los clientes
@ Ordenes
% Columnas
@ Documentacion

® Micuenta

Nombre Emall de registro Soporte Pagina Web Nombre Pagina Web Usuarios Fecha
Tienda Formas Eficientes Demo SA. validacion@fesa.test soporte@fesa.test https://fesa.test FESA Demo 5 9 de agosto, 2026
B Productos
8 cotiar Aurora Retail Panama SA. test test test Aurora Retail 3 9 de agosto, 2026
© Contacto

Cumbre Logistica SA. test test Cumbre Logistica 2 9 de agosto, 2026
Gestion

Filas por pagina 10 ¢ Paginatde1 « o<y »

@ Clientes

& Usuarios
® Vendedores
@ Proveedores

2o Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
® Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

Clientes: las empresas de la plataforma.



e Asignar presupuesto

Centro de costo = “Presupuestos por mes”

El presupuesto vive en el cruce centro de costo x familia x mes. La rejilla tiene las
familias en filas y los doce meses del afio en columnas. “Plantilla” rellena todos los
meses editables con el valor base de la familia; “Copiar anterior” arrastra el mes

previo. Termina siempre con “Guardar cambios”.

FesaStore [in] 2 Buscar modulo o

€ Volver al centro de costo

Presupuestos por mes W Repote < 2026 >
Administ

4000

12000

c jar anterior
© Familias

Guardar cambios
@ rs s _

© Unidades de empaque

e

Rejilla de presupuestos: doce meses en columnas, familias en filas.

Tres reglas que suelen confundirse

¢ No hay arrastre. Lo que sobra en julio no pasa a agosto.
* Los meses pasados no se editan. El sistema los bloquea.
* Un saldo en 0 es valido. Significa agotado, no “sin configurar”.

Para ver en qué se fue el dinero, entra al Reporte del centro de costo: asignado,
consumido, restante y porcentaje usado, por familia y por mes, exportable a Excel y
PDF.



FesaStore

principal
98 Dashboard

@ Ordenes

@ Documentacion

® Micuenta

Tienda
® Productos
B Cotizar

6 contacto

Gestion
@ Clientes
&, Usuarios
® Vendedores
@ Proveedores

2o Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familas
® Panel de productos

@ Unidades de empaque
Operaciones

AN AnaCortés

admin@fesa.test

Reporte de

€ Volver a presupuestos

Reporte de presupuesto

Administracion

Asignado (a a fecha) Consumido Restante

$136,000.00 $1,475.40 $134,524.60

idos del ano; el «% usado» se calcula contra ese monto.

«Asignado (a la fecha)» suma solo los meses ya transcur

Tendencia mensual

e oo ar Ao R a—
Asignado @ Consumido
Familia Asignado Consumido
v Cafeteria $6.400.00 $135.00
~ Limpieza $1600.00 $32190
~ Papeleria $3200000 $648.00
+ Tecnologia $96,000.00 $37050

presupuesto por centro de costo.

@ Excel

BroF <
usado

1%

Restante % usado
$6,26500
$127810 @
$31,35200
$95,629.50

Q Buscar modulo.

2026 >

)



Mover una orden

Ordenes - “Cambiar estado”

Ves todas las 6rdenes de todas las empresas y puedes llevarlas a cualquier estado,
incluso rectificar una ya aprobada. Desde el detalle también sigues el despacho de
cada proveedor.

D

FesaStore [in] Q Buscar médulo. =«

Principal

Ordenes (9)

98 Dashboard
(8 Gestiona tus ordenes & Exportar Ordenes
@ Ordenes

Fittrar por fecha v ©
@ Documentacién

® Micuenta ! ® Estado @ Empresa % Columnas

Tienda N°deorden ¢ Estado ¢ Total ¢ Empresa © Centrode costo & Fecha © Solicitante ¢ Productos ¢ Proveedor ¢ Orden de compra &

Product
© Productos 09 ago 2026 Elena Vega

AUR-00008 Procesando s13129 Aurora Retall Panama SA. ~ Administracion . Elenavega ratest 2 Papeleria del Istmo SA. REQ-0008
@ Cotizar oy solicitante@aurora.te
08 ago 2026
£ Contacto AUR-00007 Por revisar $104.65 Aurora Retall Panama SA.  Administracion M:” Elena Vo0 et 3 Papeleria del Istmo SA. REQ-0007
o 7 ago 202
Gestion CUM-00001 Por revisar $3n37 Cumbre LogisticaSA.  Loglstica 072002026 FrancoMora et AseoTotal SA. REQ-0001
@ Clientes
Revisad

2, Usuarios AUR-00006 - $614.39 Aurora Retall Panama SA.  Administracion 06ag0 2026 Elena Vega 3 TecnoSuministros Panama SA. - geq_0006
e Excads prosupuesto ace 3das o daurora.test +1mas
® Vendedores Elena Ve

AUR-00004 Cancelado $26.96 Aurora Retail Panama SA.  Ventas 01ago 2026 e ot Papeleria del Istmo SA. REQ-0004
@ Proveedores B
2o Usuarios Proveedores AUR-00005 Aprobado $362.41 Aurora Retail Panama SA.  Administracion 01ago 2026 Elena V"’?“ st 3 Papeleria del Istmo SA. REQ-0005
Catélogo . Carla Nufez .

AUR-00003 Aprobado $31030 Aurora Retall Panama SA. Ventas 01 ago 2026 Carta iz st 2 TecnoSuministros Panama SA. REQ-0003
© Famllias

e Elena Vega R AseoTotal SA. o

© EorbEED AUR-00002 Aprobado $556.94 Aurora Retall Panama SA.  Administracion 12 jul 2026 e vegR poatest 3 Aseo] REQ-0002
@ Unidades de empaque

AUR-00001 Aprobado $659.33 Aurora Retall Panama SA.  Administracion 11jun 2026 Elena Vo0 et 3 Papeleria del Istmo SA. REQ-0001
Operaciones

Filas por pagina 10 © Paginatdel « < > »
Ana Cortés

AN amingtesatest e

Todas las érdenes de la plataforma.



FesaStore

principal
98 Dashboard

B8 Ordenes

@ Documentacion

® Micuenta

Tienda
B Productos
@ Cotizar

S contacto

Gestion
@ Clientes
2, Usuarios
® Vendedores
@ Proveedores

Po Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familas
® Panel de productos

© Unidades de empaque

Operaciones

AN AnaCortés
admint est

Detalle de orden: cambio de estado y seguimiento por proveedor.

in]

€ Volver a orden

Orden AUR-00005  Aprobade

Creada el 0

ESTADO DE LA ORDEN

@ rorrevisar

Elena Vega
08/01/2026, 02:11 p. m,

e UIMIENTO POR PROVEEDOR

@ Frocesando

Vega
2026, 04:11 p. m.

© Volver apedir | & Cambiar estado

Recibido 2/3

Q Buscar modulo. = o

PROVEEDOR
TecnoSuministros Panama S.A.
Marcos Ibafiez

Papeleria del Istmo S.A.

Rosa Delgado

Aseo Total SA.
do

Lucia

PRODUCTOS (3)

PRODUCTO

= Resma de papel bond A4 (500 hojas)

apsleria ia Del Istm

Institucional (12 rollos)
al SA

Cancelar, no eliminar

TOTAL

$91.49

$139.10

$131.82

ESTADO

Recibido

Despachado

Pendiente

CANT.

PRECIO

$28.50

SUBTOTAL

$13000

$12320

$8550

Despachado 1/3 __Entregado 0/3
ACCIONES

Ver  Reenviar

Ver  Reenviar

Ver  Reenviar
DETALLE DE FACTURACION
Nombre cor Elena Vega

it solicitante@aurora.test

Direccion Via Espafia, Edificio...
Ciudad Ciudad de Panama
Teléfono 507-6000-0005
Empresa Aurora Retail Panama S.A.
Centro de c Administracion

Nota del cliente

Entregar en recepcion, horario 8:00 a.m.
5:00 p.m.

Subtotal $338.70
TBMS $23.71
Total a pagar $362.41

3 INFORMAGION DE PRESUPUESTO

Saldo del mes por famila de

o descuenta al aprobar la orden; cancelar o re

Papeleria

Presupuesto de agosto 2026: $4,000.00

Esta orden: -$130.00
7 Saldo tras estaorden:  $3,870.00
Otras ordenes por aprobar: -$97.80

Orden AUR-00007 $97.80
Tecnologia
Presé.pueslo deagosto 1) 00000
Esta orden: -$85.50
7 Saldo tras estaorden:  $11,914.50
Otras érdenes por aprobar: -$389.40
Orden AUR-00006 $389.40

Limpieza

Presupuesto de agosto 2026: - $200.00

Esta orden: -$12320
2 Saldo tras esta orden: $76.80
Otras ordenes por aprobar:  -$184.80

Orden AUR-00006 $18480

siempre. Usalo solo para basura real (pruebas, duplicados).

1. ADMIN puede mover cualquier
estado, incluso una orden aprobada

2. Estado de despacho de cada

proveedor

Cancelar devuelve el presupuesto y deja rastro. Eliminar borra la orden para



e Exportar a Excel

Cabecera de cada modulo

El botén de exportar esta arriba a la derecha, junto a “"Agregar Nuevo”. Cada médulo

exporta lo que muestra; solo Ordenes y Cotizaciones ofrecen varios formatos.

MODULO BOTON QUE SALE
Ordenes “"Exportar Cuatro formatos: Por items, Por
Ordenes” Ordenes, Por Proveedores (eliges

cudl) y Seguimiento de Ordenes

Cotizaciones "Exportar Por Cotizaciones, Por Productos o
Cotizaciones” Por Proveedores

Panel de productos "Exportar El catdlogo, y "Descargar Plantilla”
Productos” para volver a importarlo

Centro de costo "Exportar Presupuesto asignado por familia
Presupuestos”

Usuarios, Clientes, "Exportar” La tabla tal cual la ves

Familias,

Proveedores...

Didlogo "Exportar Ordenes” con sus cuatro formatos.



e Cargar usuarios en bloque

Usuarios = “Importar”

Para dar de alta a toda una empresa de golpe. El asistente tiene cuatro pasos:
Configurar (empresa y tipo de operacion), Revisar, Procesar y Resultado.

Importar Usuarios
Selecciona la accion, descarga la plantilia y sube tu archivo.

@ o 2 e 3 P

Empresa
Formas Eficlentes Demo SA.

Tipo de operacién
Selecciona qué desea

B e v
Se agregaran los nuevos regist

fy Eiminar registros
Se eliminaran de la

,~  Reemplazar listacompleta

& Losregistros que no estén en el

Cargar archivo
Arrastra o selecciona un

&

Arrastra tu archivo aqui

Asistente “Importar Usuarios”: empresa, tipo de operacién y carga del archivo.

PASO QUE HACER

1. Empresa Elige a qué empresa perteneceran los usuarios importados
2. Tipo de Agregar registros (lo habitual), Eliminar registros o
operacion Reemplazar lista completa — esta ultima borra a los que no

estén en el archivo

3. Plantilla “"Descargar plantilla” baja el Excel con las columnas correctas:
Nombre, Email, Rol y Centros de Costo

4. Archivo Arrastra el .xIsx (también acepta .csv y .xls) y pulsa “Procesar”

Los centros de costo son obligatorios para tres roles

Solicitante, verificador y aprobador necesitan al menos un centro de costo en
la columna Centros de Costo (cédigos separados por coma). Sin él, la fila se
rechaza. El resultado te dice fila por fila qué fallé: no se salta nada en silencio.




Entrar como otro usuario

Usuarios = menu de fila = "Acceder como”

Cuando alguien reporta “no me sale el botédn" o “no veo mis érdenes” la forma

rapida de comprobarlo es ver la plataforma con sus ojos.

FesaStore [in]
Principal R
98 Dashboard = Usuarios (6)
Gestiona os usuarios
B Ordenes
® Conexién

@ Documentacion
© tlerm Nombre Correo Estado Role Empresa

Invitado Demo invitado@fesatest VERIFICADO INVITADO Formas Eficientes Demo SA.
B Productos
e Gabriela Ruiz aprobador@cumbre.test VERIFICADO APROBADOR Cumbre Logistica S.A.
© Contacto

Carla Nufez aprobador@aurora.test VERIFICADO APROBADOR Aurora Retall Panama SA.
Gestion

Franco Mora solicitante@cumbre.test VERIFICADO SOLICITANTE Cumbre Logistica SA.
@ Clientes
2 Usuarios Elena Vega solicitante@aurora.test VERIFICADO SOLICITANTE Aurora Retail Panama SA.
® Vendedores

Diego Ramos verificador@auroratest VERIFICADO VERIFICADOR Aurora Retail Panama S.A.

@ Proveedores

2o Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
® Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

Ao

La opcién "Acceder como” en el menu de fila del usuario.

Suplantar usuario

‘ CancelarJ Acceder como este usuario

El didlogo “Suplantar usuario”: dura 2 horas y queda auditado.

Q Buscar modulo. = o

+ Agregartuevo RN

CC Asignados Conexion
1 Sin actividad
2 sin actividad
3 Sin actividad
1 sin actividad
2 Sin actividad
1 Hace 15 min

Filas por pagina 10 ¢

% Columnas

Fecha

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

Opciones
9c

@ Actualizar

2
paginatde Fo Acceder como

[@ Invitar a dar testimonio

© Etminar

Durante la suplantacion, un banner permanente te recuerda de quién es la sesidon y

cuanto le queda. Para salir, “Volver a mi cuenta”; si no lo haces, caduca sola a las

2 horas.



FesaStore © Sesion suplantada como solicitante@aurora.test - SOLICITANTE - expira en 1h 59 (> Volver a mi cuenta

Principal [in} 2 Buscar médulo.
98 Dashboard

BfCienes Hola, Elena Vega

@ Documentacion Resumen de tus solicitudes

S Mis tarjetas

® Micuenta En proceso ® Mis 6rdenes del mes 8 Aprobado del mes $

3 5 $362.41

© Productos

@ cotizar

Ordenes recientes Presupuestos por agotarse
& Contacto Uttimas 5 rdenes registradas Ver todas Saldo del mes por familia — clic en una fila para gestionarla Ver centros
AUR-00008 - Aurora Retall Panama SA. $131.29 Limpieza $76.80 /520000 ezxueado
Elena Vega- Administracio e Administracin
Tecnologia PO, -
AUR-00007 - Aurora Retail Panama S.A. $104.65 Ventas $5,710.00 /$600000 5% usaco
Elena Vega- Administracien - 08 ago 2026 Por revisar
Papeleria
$3,870.00 /3 4 usac
AUR-00006 - Aurora Retail Panamé S.A. $614.39 Administracio
Elena Vega- Administracion - 06 ago 2026 Revisado
Te 9l $11,914.50 /$1200000 1% usaco
$26.96 sueco
Gancelado
Caeteria | $800.00 /580000 o
$362.41
Aprobado
Ordenes por estado
gL Elonavega o 7 6rdenes en total
solicitante@aroratest
Aprobado 3
Gancelado 1
Revisado 1
Por revisar 1
Procesando 1

El banner de sesion suplantada, con el botdn “Volver a mi cuenta”.

Todo lo que hagas queda a nombre suyo, y auditado

Cada accion se registra con la marca “suplantado por” y al iniciar se envia un
correo de seguridad. No puedes suplantar a otro administrador, ni a un usuario
sin correo verificado.




e Deshacer un cambio

Detalle del usuario = “Ver historial”

El botén “Ver historial” del detalle de un usuario abre “Historial de cambios”:
cada accion registrada sobre ese registro, con el estado antes y después. En los
cambios que se pueden deshacer aparece “Restaurar a este estado”, y hay que

confirmar.

Historial de cambios

odas las acciones registradas sobre

"Historial de cambios”: estado anterior, estado nuevo y “Restaurar a este estado”.

La restauracion también queda auditada
Restaurar no borra el historial: escribe una entrada nueva. Y no resucita

registros eliminados, solo revierte modificaciones.




e Investigar qué pasé

Auditoria = "Registro de actividad”

Todas las acciones sensibles de la plataforma: quién, qué, cuando, desde qué IP y

con qué severidad. Filtra por fecha, categoria o severidad, y abre el ojo de la fila

para ver el detalle completo del evento, incluido el estado anterior y el nuevo.

FesaStore [in]

{g Cada accion del sistema queda registrada aqui. il

© Familias
® Panel de productos

@ Unidades de empaque

e

Registro de actividad: cada accién del sistema, filtrable por fecha, categoria y severidad.

9 de agosto, 2026 14:13:21

Registro de actividad (1)

Filtrar por fecha v O

Usuario Accion Categoria Entidad

AUTH_LOGIN_SUCCESS AUTH User

mpresa

Filas por pagina

Dos cosas que aplican a todos los modulos

QUE

Doble clic en una
fila

Crear un usuario

sin contraseia

COMO FUNCIONA

Abre ese registro, en cualquier tabla de administracion. Es mas

rapido que ir al menu de la fila y elegir “Actualizar”.

10 ¢

P

2]

Pagina1de 1

Si dejas la contraseia vacia al crear el usuario, se le envia una

% Columnas

invitacion por correo para que la establezca él mismo. Nadie tiene

que inventar ni comunicar contrasefas.

Los indicadores del panel

Ademas de los contadores, el panel trae tres bloques para ver cémo va la operacion, no

solo lo pendiente de hoy:



BLOQUE QUE RESPONDE

Tendencia de Si se esta gastando mds o menos que en meses anteriores.

compras

Tiempos de ciclo Cuanto tarda de media una orden en recorrer cada paso. Sirve para
ver donde se atasca el proceso: si el cuello de botella estd en

revision o en aprobacion.

Top proveedores A quién se le esta comprando mas.
del mes

Mapa de mdédulos

Lo que hay en cada bloque del menu, para saber donde buscar.

Gestion

FesaStore [in] Q Buscar médulo =« o

(6) + AgregarNuevo [ERVELUICIEN 4, Exportar

Principal

» Usuarios
2

98 Dashboard

Gestiona los usuarios
B Ordenes
@ Conexin % Columnas

@ Documentacion
© Memin Nombre Gorreo Estado Role Empresa GG Asignados Gonexion Fecha
Tienda Invitado Demo invitado@fesa.test VERIFICADO INVITADO Formas Eficientes Demo SA. 1 Sin actividad 9 de agosto, 2026
@ Productos
8 cotizar Gabriela Ruiz aprobador@cumbre.test VERIFIGADO APROBADOR Gumbre Loglstica S.A. 2 Sin actividad 9 de agosto, 2026
B Contacto N

Carla Nufiez aprobador@aurora.test VERIFICADO APROBADOR Aurora Retail Panama S.A. 3 Sin actividad 9 de agosto, 2026
Gestion

Franco Mora solicitante@cumbre.test VERIFICADO SOLICITANTE Cumbre Logistica S.A. 1 Sin actividad 9 de agosto, 2026
@ Clientes
& Usuarios Elena Vega solicitante@aurora.test VERIFICADO SOLICITANTE Aurora Retall Panama SA. 2 Sin actividadt 9 de agosto, 2026
® Vendedores

Diego Ramos verificador@aurora.test VERIFICADO VERIFICADOR Aurora Retall Panama SA. 1 Hace 11 min 9 de agosto, 2026
@ Proveedores
Qo Usuarios Proveedores

Filas por pagina 10 & Pagina1de1 « < »

Catalogo
© Familias

@ Panel de productos

@ Unidades de empague

Operaciones

AN AnaCortes
admin@fesa.test

Usuarios de todas las empresas.



FesaStore

Principal
83 Dashboard

@ Ordenes

@ Documentacién

® Micuenta

Tienda
© Productos
@ Cotizar

& Contacto

Gestion

@ Clientes

&, Usuarios
® Vendedores
(b Proveedores

2o Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

Ana Cortés
AN minaresatsst

D

Vendedores (1)

Gestiona los vendedores y sus empresas cliente asignadas

Nombre Email Estado

Beto Salas vendedor@fesa.test VERIFICADO

Vendedores y las cuentas que tienen asignadas.

FesaStore

Principal

98 Dashboard

@ Ordenes

@ Documentacion

@ Micuenta

Tienda
@ Productos
B Cotizar

& Contacto

Gestion
@ Clientes
&, Usuarios
® Vendedores
b Proveedores

fo Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

AN AnaCortés

admin@fesa.test 4

D

o Proveedores (3)

Gestiona los proveedores

Nombre Direccion RUC

Papeleria del Istmo SA. Via Ricardo J. Alfaro, Edificio Demo, Piso 3, Cludad de Panama

TecnoSuministros Panama SA.

Costa del Este, Torre Demo, Local 12, Gludad de Panama

Aseo Total SA. Parque Industrial Demo, Galera 4, Tocumen

8-DEMQ-2026-01

8-DEMO-2026-02

8-DEMO-2026-03

Q Buscar modulo, K o

+ Agregar Nuevo

% Columnas

Empresas Asignadas Fecha

Aurora Retall Panama S.A, Cumbre Logistica S.A. 9 de agosto, 2026

Filas por pagina 10 2 Pagina1de1 « <y »

Q Buscar modulo, =« o

2% Columnas

Teléfono Usuarios Asociados ~ Clientes Asociados  Productos Fecha

507-200-0001 1 3 20 9 de agosto, 2026
507-200-0002 1 2 1 9 de agosto, 2026
507-200-0003 o 2 1 9 de agosto, 2026

Filas porpagina 10 % Pagina1de1 « <y »

Proveedores. Cada uno se vincula a las empresas cliente que le compran.

FesaStore

Principal

98 Dashboard

@ Ordenes

@ Documentacion

® Micuenta

Tienda
@ Productos
@ cotizar

& Contacto

Gestion
@ Clientes
&, Usuarios
® vendedores
G Proveedores

fo Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empague

Operaciones

AN AnaCortés

>
admin@fesa.test €

D

o, Usuarios Proveedores (2)

Gestiona los usuarios de las empresas proveedoras

Nombre Email Estado
Hugo Lara proveedor@papeleria.test VERIFICADO
Irene Sosa proveedor@tecno.test VERIFIGADO

Q Buscar modulo, -« o

2% Columnas

Empresas Proveedoras Fecha

Papeleria del IStmo SA. 9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

TecnoSuministros Panama S.A.

Filas porpagina 10 < Pagina1de1 « <y »



Usuarios de proveedor: quién entra a gestionar cada despacho.

Catalogo

FesaStore D Q Buscar médulo. =« o
Principal -
2 basnooma © Famitias & moorar
Gestiona las familias

@ Ordenes
09 Documentacion Q il x @ Columnas
® Micuenta

Nombre 11 Estado 1 Empresa T4 Fecha 1l N
Tienda

Papeleria ACTIVA ‘Aurora Retail Panama S.A. 9 de agosto, 2026
© Productos
B cotizar Tecnologia ACTIVA ‘Aurora Retail Panama S.A. 9 de agosto, 2026
B Contacto

Limpieza ACTIVA Aurora Retall Panama SA. 9 de agosto, 2026
Gestién
@ Clientes Cafeteria ACTIVA Aurora Retall Panama SA. 9 de agosto, 2026
& Usuarios

Papelerfa ACTIVA Cumbre Logistica SA. 9 de agosto, 2026
® Vendedores
(b Proveedores Seguridad Industrial ACTIVA Cumbre Logistica S.A. 9 de agosto, 2026
fo Usuarios Proveedores

Papelerfa ACTIVA Formas Eficientes Demo SA. 9 de agosto, 2026
Catalogo
© Familias Mostrando 1a7 de 7 Filas por pagina 10 ¢ « < . > »

@ Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

AN AnaCortés
admin@fesa.test

Familias: la categoria de producto, que es también la unidad de presupuesto.

FesaStore D Q Buscar modulo... =« o

Principal

98 Dashboard \s) Productos (42) & CSV  Excel &, ExportarProductos &, Descargar Plantilla
Gestiona los Productos

@ Ordenes

2% Columnas

@ Documentacion

© e Gédigo Nombre Precio Incluye TBMS  Incluye Archivo  Empaque Familia Proveedor Empresa Fecha
Tienda CPP-003 Cinta de embalaje reforzada 72mm $310 si No Unidad 500 Papeleria Papeleriadel Istmo SA. Cumbre LogisticaSA.  9de agosto, 2026
@ Productos
& cotzar LIM-003 Jabon liquido para manos (galen) $1050 si No Galon 500 Limpleza Aseo Total SA. Aurora Retail Panama SA. 9 de agosto, 2026 -
& Contacto

LIM-004 Bolsa de basura industrial (paquete 50) ~ $1275 si No Paquete 500 Limpleza Aseo Total SA. Aurora Retall Panama SA. 9 de agosto, 2026 -
Gestion

LIM-005. Trapeador de microfibra industrial $6.30 si No Unidad 500 Limpleza Aseo Total SA. Aurora Retall Panama SA. 9 de agosto, 2026 -
@ Clientes
2, Usuarios LIM-006 Toalla de papel para dispensador $1890 si No Cala 500 Limpleza Aseo Total SA. Aurora Retall Panama SA. 9 de agosto, 2026 -
® vendedores

CAF-001 Gafé molido premium Tkg $1350 si No Unidad 500 Cafeteria Papelerfa del IStMO SA.  Aurora Retall Panama SA. 9 de agosto, 2026
@ Proveedores
°
ejUcuarnige Brovasdores) CAF-002 Vaso desechable 80z (paquete 50) $4.60 si No Paquete 500 Cafeteria Papeleria del Istmo SA.  Aurora Retail Panama S.A. 9 de agosto, 2026
T CAF-003 Aziicar en sobres (caja 200) $780 si No Caja 500 Cafeteria Papelerfadel Istmo SA.  Aurora Retall Panama SA. 9 de agosto, 2026 =
© Familias
@ Panel de productos CAF-004 Agua embotellada 500! (caja 24) $6.90 si No Cala 500 Cafeteria Papeleria del IStmo SA.  Aurora Retal Panama SA. 9 de agosto, 2026
@ Unidades de empaque

CPP-001 Resma de papel bond carta (500 hojas) $6.20 si No Resma 500 Papeleria Papelerfadel IStmo SA. Cumbre LogisticaSA. 9 de agosto, 2026
Operaciones

Filas por pagina 10 & Paginatde 5 « < Ho»

AN AnaCortes

>
admin@fesaest €

Productos, con importacidon masiva desde Excel.



FesaStore D

© Unidad de empaque (8)

Gestiona las unidades de empaques

83 Dashboard

@ Ordenes

@ Documentacién

@ Micuenta Unidad de empaque

Tienda Unidad

© Productos

@ Cotizar Cala
& Contacto

Resma
Gestion

Paquete
@ Clientes
2 Usuarios Galon
® Vendedores

Docena
(b Proveedores
°
Po Usuarios Proveedores Rollo
Catalogo

. Bolsa

© Familias

@ Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

Ana Cortés
AN minaresatsst

Fecha

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

9 de agosto, 2026

Unidades de empaque. Es un catdlogo compartido por toda la plataforma.

Operaciones

FesaStore D

— o Centros de costos (5)

Gestiona los Centros de costos

83 Dashboard

@ Ordenes

@ Documentacién

® Micuenta

Nombre Codigo
ent) Invitados INV-000
© Productos
@ Cotizar Administracion ADM-001
& Contacto

Ventas VEN-002
Gestion
@ Clientes Logistica L0G-001
&, Usuarios

Recursos Humanos RRHH-002

® Vendedores
(b Proveedores

2o Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empaque
Operaciones

N AnaCortés
admin@fesatest

Centros de costo.

Direccion

Ciudad de Panama

Giudad de Panama

Ciudad de Panama

Tocumen

Ciudad de Panama

Vicepresidencia

Vicepresidencia Comercial

Vicepresidencia de Finanzas

Vicepresidencia Comercial

Vicepresidencia de Operaciones

Vicepresidencia de Gente

Empresa

Formas Eficientes Demo S.A.

Aurora Retail Panama SA.

Aurora Retail Panama SA.

Cumbre Logistica S.A

Gumbre Logistica S.A

Q Buscar modulo,

+ Agregar Nuevo

Filas por pagina 10 % Pagina1de1 « <

Q Buscar modulo,

+ AgregarNuevo [EEONDNCTON 1, Exportar Pre

Saldo del mes Fecha

$999,999.00
9 de agosto, 2026

$15,866.60 7% usado
- 9 de agosto, 2026
100,00 asignacos
$8,210.00 3% usado
. 9 de agosto, 2026
@ $8,500.00 asignados e
$9,209.00 3% usado
9 de agosto, 2026
ignactos ests mes
$1,200.00 0% usado
9 de agosto, 2026
601$1.20000 asignados este mes
Filas por pagina 10 2 Pagina1de1 « <

Columnas

Columnas



FesaStore in} Q Buscar modulo, « 0

Principal

& Sucursales (4)

Gestiona las sucursales

@ Ordenes
2% Columnas

@ Documentacién

® Micuenta

N° Sucursal Digito verf. Nombre Estado Empresa Fecha
Tienda oot No Sucursal Via Espaia ACTIVA Aurora Retail Panama S.A. 9 de agosto, 2026
3 Productos
& cotizer 002 No Sucursal Costa del Este ACTIVA Aurora Retail Panama SA. 9de agosto, 2026
& Contacto
003 si Sucursal David ACTIVA Aurora Retail Panama SA. 9de agosto, 2026
Gestion
001 No Gentro de Distribucion Tocumen ACTIVA Gumbre Logistica SA. 9 de agosto, 2026
@ Clientes
o
fUeuance Filas por pagina 10 < Pagina1de1 « <> »

® Vendedores
(b Proveedores

2o Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

Ana Cortés
AN minaresatsst

Sucursales fisicas.

FesaStore D Q Buscar médulo. « O

Principal

& Suoursales ()
Gestiona las sucursales

@ Ordenes

2% Columnas

@ Documentacion

@ Micuenta

N® Sucursal Digito verf. Nombre Direccion Empresa Vicepresidencia
Tienda 0PS-003 Operaciones Colon Aurora Retail Panama S.A. Vicepresidencia de Operaciones
@ Productos
B Cotizar Filas por pagina 10 2 Pagina1de 1 « < »
& Contacto
Gestion
@ Clientes

&, Usuarios
® Vendedores
(b Proveedores

fo Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

AN AnaCortés

admin@fesa.test 4

Tiendas: centros de costo que compran por sucursal en vez de por familia.

FesaStore [in] Q Buscar médulo. -

princival Cotizaciones (1)

[®) 1 covizadas -0 convertidas en orden (0%): © aceptadas - O vencidas

98 Dashboard

X portar Cotizacione:
B Ordenes
Filrarpor fecha ~ O

@ Documentacion

® Micuenta @ Empresa 2% Columnas

Tienda N° Cotizacion Usuario Estado Centro de costo Empresa Ciudad Fecha
@ Productos

0001 Elena Vega Enviada Administracion Aurora Retail Panama S.A. Ciudad de Panama 09/08/2026 -
@ cotizar

Cconizcto Filas por pagina 10 & Paginaide 1 « o<y %

Gestion
@ Clientes
&, Usuarios
® vendedores
G Proveedores

Qo Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empague

Operaciones

AN AnaCortés

>
admin@fesa.test €



Cotizaciones: precios pedidos sin comprar. No consumen presupuesto.

FesaStore [in]

Principal < Inicio de Lote (1)

Gestiona inicio de lote

98 Dashboard
B Ordenes
@ Documentacion

® Micuenta

GCédigo de lote Empresa Sucursales

Tienda AUR Aurora Retall Panama SA. 1

@ Productos

B cotizar Filasporpagina 10 2 Pagina1de1

B Contacto

Gestion
@ Clientes
&, Usuarios
® vendedores
G Proveedores

Qo Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empague
Operaciones

AN AnaCortes
admin@fesa.est

Inicio de lote, para clientes con numeracién de cheques.

FesaStore D

R = Disefio de Tarjetas (2)

Empresas habilitadas para disenar tarjetas de presentacion

83 Dashboard
@ Ordenes
@ Documentacién

© e Empresa = Cédigo delote % Sucursales 2 Tarjetas ¢

Tienda Formas Eficientes Demo S.A. - o o
& Productos

Aurora Retail Panama S.A. AUR 1 o
@ Cotizar

B Contacto
Filas por pagina 10 &

Pagina1de 1
Gestion

@ Clientes

&, Usuarios

® Vendedores

(b Proveedores

2o Usuarios Proveedores

Catalogo
© Familias
@ Panel de productos

@ Unidades de empaque

Operaciones

AN AnaCortes

Disefio de tarjetas: las empresas con el mddulo activo y cudntas tarjetas tiene cada una.

Contenido

Q Buscar modulo, «

& Exportar

2% Columnas

« <> »

Q Buscar modulo " o

% Columnas

Testimonios y Blog alimentan la web publica. Los testimonios llegan de dos formas: los

escribes tu, o invitas a un cliente por correo y él manda el suyo. En ambos casos nada se

publica sin aprobacion: las opiniones entran pendientes y tU decides si salen.

Reportes y auditoria

El Reporte ejecutivo muestra el consumo de presupuesto por empresa: asignado,

gastado y disponible, con su PDF descargable.



El Registro de actividad guarda quién hizo qué y cuando. En cada entrada, “Qué
cambio” compara antes y después campo por campo, en vez de mostrarte un volcado

técnico.

Tarjetas de presentacion

El médulo sirve para mandar tarjetas a imprenta, no solo para disefarlas. Solo aparecen
las empresas con la opcion activada en su ficha.

Cada tarjeta se lleva la marca de su empresa: el logo del reverso y el dominio del pie salen
de la ficha del cliente, no se escriben en el formulario. Si la empresa no tiene logo, el

reverso imprime su nombre.

CONCEPTO QUE ES

Titular De quién es la tarjeta. Si le asignas un usuario, esa persona la ve en Mis
tarjetas y corrige sus datos de contacto. Es opcional: puedes hacer
tarjetas para quien no tiene cuenta.

Solicitar Manda el pedido por correo al vendedor de esa empresa, con la cantidad
impresion y el PDF adjunto. Si la empresa no tiene vendedor asignado, llega a los

administradores.

Estado Solicitada = En imprenta - Entregada, o Cancelada. Lo mueven el

vendedor y el administrador; el aprobador solo consulta.

El PDF sale listo para imprenta

Tamano real 8.9 x 5.1 cm, con sangrado y marcas de corte, y el reverso en la segunda
pagina. Un aviso para preprensa: el archivo va en RGB; si tu imprenta exige CMYK,
tendra que convertirlo ella y el color variara algo respecto a la pantalla.

Los externos quedan fuera

Al elegir titular no aparecen usuarios proveedores ni invitados, aunque compartan
empresa: una tarjeta de presentacion es de alguien de la casa.




Manual de FesaStore - Formas Eficientes S.A.



