ROL - SOLICITANTE

Pedir productos

Eres quien pide. Compras contra los centros de costo que te asignaron y tu

orden pasa por un verificador y un aprobador antes de llegar al proveedor.

Antes de empezar

PUEDES

Comprar contra tus centros de costo
asignados

Ver el estado de tus érdenes y descargar
su PDF

Pedir una cotizacion

Si no ves “Productos” en el menu

NO PUEDES

Comprar contra un centro de costo que no
sea tuyo

Ver érdenes de otras personas

Cambiar el estado de una orden ni editarla

Significa que no tienes ningun centro de costo asignado. Sin eso no puedes comprar.
Pideselo a tu administrador: es el error de configuracion mas comun.



0 Entra y mira tu panel

Aterrizas en el Dashboard

El panel te resume tus érdenes en curso y, sobre todo, qué familias estan por

quedarse sin saldo. Miralo antes de comprar: te ahorra que la orden se frene

después.

FesaStore
principal

88 Dashboard
B Ordenes

@ Documentacion

in]

Hola, Elena Vega

Resumen de tus solicitudes

Q Buscar modut

1. Tus érdenes ain sin aprobar

2. Vigila aqui el saldo de tus familias

proces & s 5 +
B Mis tarjetas mes
® Micuenta 6 8 $362.41
Tienda
© Productos Py ag0tares )
@ cotizar Ultimas 5 ordenes registradas Ver todas Saldo del mes por familia — clic en una flla para gestionara Ver centros
8 contacto
$969.91 Cimpieza $76.80 /520000 eonuanan
Procesando Administraci
Tecnologia .-
AUR-00010 - Aurora Retail Panama S.A. $969.91 Toone $5,710.00 /35
Elena Vega - Administracion 09 ago 2026 Procesando
Papeleria
$969.91 Administraci $3870.00 /34
Procesando
Jecnologla $11,91450 /5120
AUR-00008 - Aurora Retail Panama SA. st3120 mintsrac
Elena Vega - Administracion 09 ago 2026 Procesando
e $800.00 /580000 0% o
$104.65
Por revisar
Ordenes por estado
10 6rdenes en tota
Elena Vega -
[t N rocesando 4
Revisado 1
Aprobado 3
Cancelado 1
Por revisar

3. Entra al catalogo para comprar

Panel del solicitante: drdenes en proceso, tus érdenes del mes y las familias con menos saldo.



a Busca en el catalogo

Menu “Productos”

Arriba del catalogo veras los medidores de presupuesto: una barra por familia con
lo que queda. Si una familia esta en rojo, sus productos no se pueden comprar
hasta que se recargue el presupuesto.

Si ya sabes qué quieres, escribe el cédigo en el campo “Codigo del producto” y
pulsa Enter: va directo al carrito sin buscar en el catalogo.

Y si tienes una lista entera —de un correo, de un Excel—, usa "“Pegar lista": pega
los codigos de golpe y se agregan todos. Te dice cuales encontrd y cudles no, para
que no descubras el que falta al llegar al carrito.

El buscador entiende palabras sueltas
No hace falta escribir el nombre exacto ni empezar por el principio: busca por
cualquier palabra del nombre o del cédigo, y ordena por relevancia.




FesaStore Pm!ucms Cotizar  Ordenes  Documentacién  Contacto  Dashboard

] [ ————

Hola, Elena Vega

Administracion

Encuentra lo que necesitas

2. Atajo: escribe el codigo y pulsa

@ Administracion v Todas las familias 2 i Ordenar ¢
© Misfrecuentes 3 En presupuesto () Pegar sta
S Hasta$5  Hasta$10  Hasta$25 825+
3. Saldo por familia. Rojo = agotado,
esa familia no se puede comprar
. sss030  Limpieza 510800 Papeleria 376630 Tecnologia somsi0
o ce $20000 o a0s20000 008400000 iosusace ce$1200000

Cafeteria

1 prod

COD: CAF-001
Café molido premium 1kg

$13.50

Enter

Limpieza

1 productc

COD:LIM-002
Papel higiénico institucional (12 rollos)

Paquete

und $15.40

Papeleria

<
COD: PAP-009
Post-it notas adhesivas 76x76mm
Paquete 500 und $2.95

COD: TEC-001
Laptop empresarial 14" 16GB RAM

Unidad -5

$890.00

-1+ '\ Agregar

£ sinsaldo disponible

CoD: PAP-001
Resma de papel bond A4 (500 hojas)

ma - 500 und $6.50

-1+ '\ Agregar

coD: TEC-002
Monitor LED 24 pulgadas Full HD

Unidad

d $165.00

-1+ '? Agregar

4. Afa

el producto al c:




Has visto todos los productos
6 productos disponibles en esta categoria

FesaStore Explora Tu cuenta Ecosistema Fesa
Plataforma de compras corporativas de inico e pese
Formas Eficientes SA. Tienda Contacto Fesa Transfer
carito Fesa Tracking
£ © B @ X
Favoritos Fesa Storage
Fesald

© 2026 Formas Eficientes SA. + Todos los derechos reservados

Catélogo con medidores de saldo. “Limpieza" aparece agotada: 100% usado, $0.00 restante.



e Revisa el carrito

Icono del carrito, arriba a la derecha

El carrito agrupa los productos por familia y te ensefia el saldo restante de cada
una. A la derecha eliges contra qué centro de costo se carga la compra: si tienes
varios, cada uno tiene su propio presupuesto.

FesaStore  Productos  Cotizar Ordenes  Documentacién  Contacto  Dashboard o v

Hola, Elena Vega

Carrito de compra

3 productos en tu carrito
v, Resumen del pedido
** 2 centros de co: onibles

© Cafeteria 1 $636.80 restante
entro de Costo)
[. P ]

cuenta $149.70 compro
% Café molido premium 1kg
Ventas
©Unidad  x500und  +TBMS Cafeteria
BN Precio unitario: $1350
fformacion de . 2. Presupuesto, gasto del mes y saldo

disponible
CANTIDAD #N°INCIAL
SUBTOTAL Subtotal $906.45
-t $13.50 TBMS (7 $63.45
Total estimado $969.90
© Papeleria 1 $3763.35 restante et L) !
Dispoibi esto mes $3,766:30 - Esta compra -$2.96 - Quecia $3,763.35
Eleisponibl ya descunta $103.70 comprometdos e érdenes penlentes do st

3
Continuar con el pedido 3. Avanza al checkout
5 Post-it notas adhesivas 76x76mm
A Seguir comprando

©Paquete  x500und  +TBMS apeleri

ecio unitari: $295
cANTIDAD N INCIAL
SUBTOTAL
-t $2.95
© Tecnologia 1 $8,85510 restante.
Disponibl est mes $9,745.10 - Esta compra -$890.00  Ouedaria $8885.10
L dsponiie ya descuenta $2.169.40comprometidosen rdenes pendie
Laptop empresarial 14" 16GB RAM
Precio nitari: $890.00
-
CANTIORD # N INICIAL
SuBTOTAL
-t $890.00
FesaStore Explora Tucuenta Ecosistema Fesa
Plataforma de compras corporativas de fk MisGrdenes
Formas Eficientes S.A Tienda Contacto

f © B ©® X

Carrito: los productos van agrupados por familia, con el saldo restante de cada una en verde.

Un carrito, un centro de costo

Solo se compran los productos del centro de costo seleccionado. Si tienes
productos repartidos, tendras que hacer una orden por cada uno.




Completa los datos de envio

Checkout, paso “Facturacién”

Direccion, ciudad y celular son obligatorios. El campo que no puedes saltarte es

“"Usuario Verificador"”: es la persona que revisara tu orden. Sin él, el botdn

“Continuar” no avanza.

FesaStore Productos  Cotizar  Ordenes  Documentacién ~ Contacto  Dashboard

€ Volver al carrito
Hola, Elena Vega

Solicitar Orden

Complete los pasos para finalizar su pedido - 3 productos

° SESION - Verificado

S ElenaVega [ solicitante@aurora.test

DETALLES DE FACTURACION

Nombre Completo* Email*
Elena Vega solicitante@aurora.test
Compafiia reccion

1. Direccién de entrega (obligatoria) ToTE Retaft-Partana SA- l Ciudad de Panama
gfiudad elutar*

2. Ciudad (obligatoria) } }
a

del pedido

o— 0 :

Sesion Facturacion

Post-it notas adhesivas 76x76mm
Papeleria

A\ i
$295¢ $2.95

X1 Laptop empresarial 14" 16GB RAM

» - Tecnologia

3. Celular (obligatorio) rio Verificador N° orden de compra
Diego Ramos °

Nota del cliente

» $890.00
Café molido premium Tkg
Cafeteria
Déjanos una nota u observacion de tu pedido @ Centro de costo Administracion
@ subtotal $906.45
% MBMS (7%) $63.45
0/200 caracteres
B Total $969.90

m E 2, Adjuntar archivo

4. Quién revisaré tu orden —
OBLIGATORIO para SOLICITANTE

5. Sube aqui la cotizacién o el

documento que te pidan

REVISAR & Pendiente

Complete el paso anterior para continuar

FesaStore Explora Tu cuenta

Plataforma de

s Eficie Tienda Contacto
Carrito

£ © B ©® X
Favoritos

© 2026 Formas Eficie

Ecosistema Fesa

Formulario de facturacién. El verificador es obligatorio para el solicitante.

6. Pasa a la revision final



FesaStore Productos  Cotizar ~ Ordenes  Documentacion

€ Volver al carrito

Hola, Elena Vega

Solicitar Orden

Complete los pasos para finalizar su pedido - 3 productos

0 SESION Verificado

S Elenavega [ solicitante@aurora.test

° DETALLES DE FACTURACION

Contacto  Dashboard

Nombre Completo* Email*

Elena Vega solicitante@aurora.test
Compania Direccion

Aurora Retall Panama SA. Cludad de Panama
Ciudad Celutar*

tu ciudad ingresa tu celular

Usuario Verificador * N° orden de compra

Diego Ramos H Numero e orden de cor

Usuario Verificador
[

Diego Ramos v

& Aduntar archivo

REVISAR & Pendiente

Complete el paso anterior para continuar

FesaStore Explora
Plataforma de compras corporativas de Iniclo
Formas Eficientes S.A. Tienda
Carito
£ © B ©® X
Favoritos

© 2026 Formas Eficientes SA. + Todos los derechos reservados

0/200 caracteres

Tu cuenta

Mis érdenes

Contacto

(VIR EL
5] Revision del pedido
3 productos
3
Sesion Facturacion Confirma
X1 Post-it notas adhesivas 76x76mm
’\ B oo
\ $295 c/u $2.95
X1 Laptop empresarial 14" 16GB RAM
B- Tecnologia
€ $890.00 ¢/u $890.00
¢ X1 Café molido premium 1kg
Cafeteria
@ centro de costo Administracion
© subtotal $906.45
% MBMS (7%) $63.45
8 Total $969.90
Ecosistema Fesa
Fesa
Fesa Transfer

Fesa Tracking
Fesa Storage

Fesald

El desplegable solo ofrece verificadores asignados a tu centro de costo.

D



Confirma el pedido

Checkout, paso "Revisar”

Ultima pantalla antes de crear la orden. Si el pedido excede el presupuesto, aqui te
lo avisa: la orden se creard igual, pero entrard como POR_REVISAR Y necesitard una

aprobacion extra.

FosaStore  Prodcws Coicar Ordenes Dooumentacibn  Contacto  Dashbord o ® a o

& Volver al carrito

Hola, Elena Vega

Solicitar Orden

Complete los pasos para finalizar su pedido - 3 productos

SESION - Verificado @ ?e del pedido 1. Revisa productos, centro de costo y
o - total antes de confirmar
A ElnaVega [ solicitante@aurora.test

Sesion Facturacion Confirmar
a DETALLES DE FACTURACION - Completado £ cambiar
Aurora Retail Panama S.A. X1 Post-it notas adhesivas 76x76mm
Cludad de Panams, Ciudad de Panama Ay
$295c/u $2.95
° REVISAR X1 Laptop empresarial 14" 16GB RAM
» - Tecnologia
(8) Términos y condiciones I
Al hacer clic en el boton "Realizar pedido”, confirma que ha leido, comprende y acepta nuestros Términos W $890.00¢ $890.00
de uso, v 1a Poltica de privacidad de
Formas Eficientes.
X1 café molido premium 1kg
2 v Cafeteria
2. Confirma y crea la orden
@ Centro de costo Administracion
© subtotal $906.45
% ITBMS (7%) $63.45
B Total $969.90
FesaStore Explora Tucuenta Ecosistema Fesa
Plataforma de ras corporativas de oo Chers Eeas
Formas Eficientes S.A. Contact

£ © B ©® X

Favoritos

© 2026 Formas Eficientes SA. + Todos los derechos reservados

El botdn “Realizar pedido” crea la orden y vacia el carrito.



e Guarda tu nimero de orden

Pantalla de confirmacidn

Al confirmar, la orden ya existe y tiene cddigo (por ejemplo AUR-00007 ). Recibiras

un correo con el PDF adjunto.

FesaStore in} Q Buscar médulo. “«

Principal

98 Dashboard

B Ordenes
@ Documentacion
© Mis tarjetas

® Micuenta iOrden enviada correctamente!

. Tu orden fue registrada correctamente.

® Productos Orden AUR-00010  Total: $969.90
B Cotizar

S contacto

Proveedores

=] 2 proveedores

& Enviamos una confirmacion a solicitante@aurora.test

PRODUCTOS POR PROVEEDOR

TecnoSuministros Panama S.A. 1unidad

Papeleria del Istmo SA.

PROXIMOS PASOS

Ahora verificador@aurora.test debe revisar tu orden. Te avisaremos por correo y en las notificaciones
cuando avance.

&
@ creada 2 Enrevision 3 Aprobada 4 Despachada
1
B Ver detalles de la orden e artartromdtr 1. Abre el detalle y el seguimiento

Confirmacion: codigo de la orden, total, proveedores implicados y préximos pasos.



Sigue el avance

Menu “Ordenes”

Con presupuesto suficiente, tu orden nace en PROCESANDO . Si excedio el

presupuesto, nace en POR_REVISAR . A partir de ahi ya no depende de ti: el

verificador la revisa y el aprobador la aprueba.

FesaStore

Principal
98 Dashboard

@ Ordenes

@ Documentacién
© Mis tarjetas

® Micuenta

B Productos
B cotizar

S contacto

gL ElenavVega
solicitante@aurorates

Tus érdenes, con su estado actual.

FesaStore

principal
98 Dashboard

B Ordenes

@ Documentacion
S Mis tarjetas

@ Micuenta

B Productos
B cotizar

S contacto

B Canegaoraet

Detalle: la linea de tiempo muestra quién movio la orden y cuando.

1n]

Ordenes (10)

Fitrar por fecha v O

N°deorden ¢ Estado ©
AUR-00011 Procesando
AUR-00010 Procesando
AUR-00009 Procesando
AUR-00008 Procesando
AUR-00007 Por revisar
AUR-00006 Revisado
AUR-00004 Cancelado
AUR-00005 Aprobado
AUR-00002 Aprobado
AUR-00001 Aprobado

[in]

€ Volver a 6rdenes

Orden AUR-00010  Procesanco

026

2 Buscar modulo o

& Exportar Ordenes

@ Estado % Columnas
Total ¢ Empresa ¢ Centro de costo > Fecha © Solctante > Productos 2 Proveedor

$969.90 Aurora Retall Panama SA.  Adminis (92002025 ElenaVega e 3 Tecnosuministros. ..,
$960.90 Aurora Retall Panama SA.  Administracion (92002026 Elnavesa o 3 Papeleria del Istmc
$969.90 Aurora Retal Panama S.A. 092002026 Elenavesa o 3 PapeleriadelIstmc .
$13129 Aurora Retall Panama SA.  Administracion 092002025  Elenavega o 2 Papeleria del Istmc -
$104.65 Aurora Retall Panama A Ad 082002026 Elnavega o 3 Papeleria del Istm¢ -+
$614.39 Aurora Retall Panama SA.  Administracion 052002026  Elenavega o 3 TecnoSuministros ..
$2696 Aurora Retail Panama SA.  Ventas Olagozoze  Elenavesa Papeleria del Istme -+
$362.41 Aurora Retail Panama S.A, Olagozoze  Elemavesa g Papeleria del stmc ...
$566.94 Aurora Retall Panama SA.  Administracion 12)u12026 Hlena Vega ratest Aseo Total SA

$659.33 Aurora Retall Panama SA.  Administracion nnzoze  Elenavesa g Papeleriadel lstmc ...

Filas por pagina 10 © Pagina1de1 « < > o»
Q Buscar médulo «  a

O Volverapedir  Total $969.90

2 Revisado

/A7 A Post-it notas adhesivas 76x76mm

eria Del Istmo SA

Laptop empresarial 14" 16GB RAM

3 Aprobado
CANT. PRECIO  SUBTOTAL

1 $1350 $1350

1 $2.95 $295

1 $89000  $890.00

DETALLE DE FACTURACION
Nombre completo Elena Vega
solicitante@aurora.test
Ciudad de Panama
Ciudad de Panama
507-6000-0005

Aurora Retail Panama S.A.

Administracion

Subtotal

BMS.

Total a pagar $969.90

Por qué el saldo baja antes de que te aprueben

Al crear tu orden, el importe queda comprometido contra el presupuesto de la familia:

1. Con presupue:
PROCESANDO. §
REVISAR

nace

) 1. Sigue aqui el avance: Procesando -
Revisado > Aprobado

reservado, aunque nadie la haya aprobado todavia. Por eso el saldo que ves puede ser



menor que el gasto ya aprobado.

Es a propdsito. Si no se reservara, tres personas podrian pedir a la vez contra el mismo
presupuesto viendo saldo de sobra, y al aprobar las tres se descubriria que no alcanzaba.
Si tu orden se cancela, ese dinero vuelve al instante.

Tus tarjetas de presentacion

Si te asignaron una tarjeta de presentacion, la encuentras en Mis tarjetas, en el menu
lateral. Ahi ves como va a quedar impresa —frente y reverso, haz clic para voltearla— vy
puedes descargar el PDF.

Tu corriges tus datos de contacto: ocupacion, correo, teléfono, celular, fax y direccion.
Guardas vy la vista previa se actualiza al momento.

Tu nombre, el diseiio y el logo no se tocan aqui

Son la imagen de la empresa y los fija quien crea la tarjeta. Si tu nombre esta mal
escrito o quieres otro color, pideselo al aprobador de tu empresa: él si puede

cambiarlos.

No puedes crear tarjetas ni mandarlas a imprimir
Solo el aprobador de tu empresa, el vendedor o un administrador crean tarjetas y

solicitan la impresion. Si necesitas mas ejemplares, pideselo a tu aprobador.

Qué hacer si algo falla

LO QUE VES QUE SIGNIFICA QUE HACER

No aparece "Productos” en el No tienes centro de Pidelo al administrador
menu costo asignado

"Presupuesto excedido” en el La familia no tiene Quita productos o pide que

carrito saldo para ese monto recarguen el presupuesto



LO QUE VES QUE SIGNIFICA

El botdn “Continuar” no hace Falta el verificador o

nada un campo obligatorio

"Este producto necesita El producto exige

archivo obligatoriamente” adjuntar un
documento

Manual de FesaStore - Formas Eficientes S.A.

QUE HACER

Revisa los campos con

asterisco rojo

Sube el archivo desde la
tarjeta del producto en el

carrito



